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الحاسوب والبرمجيات الجاهزة 
(مهارات الحاسوب) 


أصبح استخدام الحاسوب في حياتناء وما نشاهده من تطور هائل وسريع في تكنولوجيا المعلومات ما هو إلا دليل على أهمية 
استخدامه إذ لم يعد هناك حمل من حقول المعرفة إلا وللحاسوب دور مهم فيه» ويعرف هذا الكتاب بطبعته هذه مكونات الحاسوب 
المادية (عنةل112) والرمجيات (501403:6) الي يحتاجها مستخدمو الحاسوب في حياتهم اليومية» فقد روعي في هذه الطبعة التطور 
المستمر في تكنولوجيا الحاسوب والمعلومات» وظهور إصدارات جديدة من البرمجيات. 

وقد جاءت هذه الطبعة الملونة باللغتين العربية والإنجليزية لتسهل على القارئ العربي فهم المادة العلمية والمصطلحات المختلفة 
بالاضافة إلى التدريب على امتحان رخصة قبادة الحاسوب الدولية 1091 الإصدار الرابع. 

يحنوى هذا الكتاب على بابين يعرض أوفما المكونات المادية للحاسوبء ويهدف الثاني إلى تمكين الفرد من تشغيل الحاسوب 
وبرمحياته» واستخدام هذه البريجيات في معالحة النصوص وبناء البيانات المجدولة وتصميم قواعد البيانات وكذلك التعامل مع شبكة 
الإنترنت والبريد الإلكتروني. 

ويتألف الباب الأول من ثمانية فصولء يتضمن أوطما تعريفا بالحاسوب وأهميته» ويتناول الفصل الثاني معدات الحاسوب واهم 
المعدات المستخدمة للإدخال والإخراج. بينما يوضح الفصل الثالث المكونات المادية للحاسوب ووظائفهاء إذ يتطرق لوحدة المعالجة 
المركزية والذاكرة الرئيسية والاتصال بينهما كما ويوضح وسائط تخزين البيانات والمعلومات وكيفية استرجاعها. ويبين الفصل الرابع 
برجيات الحاسوب وأنواعها. ويعرض الفصل الخامس تراسل البيانات ومعدات وأتواع شبكات الحاسوب. أما الفصل السادس فيعرض 
أهمية الحاسوب ف حياتنا اليومية. ويتناول الفصل السابع العلاقة بين تكنولوجيا المعلومات والمجتمع. ويتتهي الباب الأول بالفصل الثامن 
والذي يعرض مفاهيم قضايا وأخلاقيات الحاسوب. 

أما الباب الثاني من هذا الكتاب فيستعرض البرمجيات العامة وتطبيقاتهاء إذ يبيين الفصل التاسع كيفية تشغيل الحاسوب عن طريق 
نظام التشغيل» ويعرف بنظام تشغيل نوافذ أكس بي عا وبوملوز/لا. ويتحدث الفصل العاشر عن كيفية إنشاء وتحرير نصوص بأشكال 
مغتلفة عن طريق معالج النصوص 3 فره/1. ويتناول الفصل الحادي عشر الجداول الإلكترونية وعمل الرسوم البيانية باستخدام نظام 
3 إم»:«. ويقدم الفصل الثاني عشر كيفية تشغيل وإنشاء شرائح العرض التقديمي بما فيها النصوص والرسومات والصور المتحركة. 
ويشرح الفصل الثالث عشر مقاهيم في قواعد البيانات وكيفية استخدام نظام قواعد البيانات 2003 ؤووعمعة. ويشرح الفصل الرابع عشر 
كيفية استخدام شبكة الإنترنت وتبادل الرسائل الإلكترونية. 


هذاء وقد راعى المؤلفون أن يكون الكتاب مفيدا لكل من يرغب في استخدام الحاسوب من طلبة وغيرهم؛ فهو يجمع المعلومات 
عن الحاسوب وتطبيقاته. ويمكن أن يستخدم كمرجع عن الحاسوب والحزم البريجية أو كمقرر منهجي لادة مقدمة في علم الحاسوب أو 
لمادة الجزم البريجية أو لمادة مهارات الحاسوب. ويغطي الكتاب مادة امتحان رخصة قيادة الحاسوب الدولية 4 10121 

ويمكن اعتماد بعض الفصول مثل: 8-1 كمقرر لمنهاج مقدمة في علم الحاسوب في فصل دراسي واحدء واعتماد الفصول 9- 14 
كمقرر لمنهاج الحزع البريجية أو تطبيقات الجاسوب» أو يختار المدرس الفصول كما يراها مناسبة لفصل دراسي وفق خطته. ويجدر الإشارة 
أن القاريمء أو الدارس يمكنه الإفادة من الكتاب ككل أو من أي فصل منه دون أن يضطر إلى قراءة بقية الفصول. 

نسأل الله أن يكون ما قدمناه نافعا لجميع المهتمين في تكنولوجيا المعلومات ومهارات الحاسوب وئعم اجر العاملين. 
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66 حنفظ العروض التقديمية بتنسيق مختلف 53010283 


"ل اع لأأصصم ترز ارو 1ق ارعوم رم ا 1 


7 إغلاق عرض تقديمي 0ند0(] عمزوه01) 306 
1.8 فح عرض تقديمي عزن موناتالتع5ع0]م 3 عالمعم0 . 382 
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0 تكبير أو تصغير الشريحة 1ه 0101 0 5[ 20011108 


0 0 5110 

1 ضطط التفضيللات 5عممعرع]عءم 000 
42 إنشاء شريحة عنوان ع5110 11112 8 عمألوءع0 3017 
3 تخطيط الشرائح ك5أنامنإمآ وعل511 ل لشفا اا 30 
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6 حخخلفية الشرائح 00نامععءاء82 511065 م 
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2 الحداول كعاطن1 2000000000 
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4 1 المراحل الانتقالية للشرائح جاع 111 كنلم 1 اكه ةا .... 3ك 1115 فتح جدول غاطة؟ ه عمتدعم6 44 
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3.7 تسين الحقول الرقمية عم] نزاتعممعط أقسعه8 ل[عذا 
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5 صياغة توقيع الرسائل 518780765 ام 5 
6 حذف اللبريد 81811 عمغاءاء12 ا ا 
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8 اللبحث عن رسالة ع51»5528 3 102 ومتطءئمء5 ..... 545 
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الباب الأول 


مفاهيم أساسية في تكنولوجيا المعلومات 
المعدات 

الذاكرة والتخزين والأداء 

البرمجيات 

الحاسوب فئ حياتنا اليومية 

تكنولوجيا المعلومات والمجتمع 


مز اأ[ يا 


الحاسوب والبرمجيات الجاهزة 
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الفصل الأول: مفاهيم أساسية في تكئولوجيا المعلومات 11 01 5أمءعءع مم0 عزووط 





تلعب الحواسيب دورا هؤثرا في حياتناء فهي تستخدم في المؤسسات المختلفة مثل) 
البنوك والمكاتب والمخازن والمصائع والمستشفيات والمدارس والوزارات والمؤسسات 
العسكرية والمدنية. وقد زاد هذا التأثير بيدرجة كبيرة عندما أصبح بالإمكان أن تتصل) 
هذه الحواسيب ببعضها عير جميع أنماء العالم وبالتالى فهى تحقق سهولة تبادل 
لمعلومات ثما أعطى إنتاجية أكبر بنوعية أفضل وتكلفة أقل. إلا أنه قد ظهر بالمقابل) 
ما يسمى بالقيود القانونية وحقوق الملكية الى تلزمك بمعرقة حدودك وصلاحياتك 
على الشبكة واستخدامك للبرمجيات المرخصة. لذلك كان لا بد لك من معرفة 
لحقائق الرئيسية عن الحاسوب لتتمكن من فهم العديد من القضايا الحاسوبية 


الحاسوب (0111211465)) عبارة عن جهاز إلكتروني مصنوعغ من مكونات متفصلة. 
يتم ربطها ثم توجيهها باستخدام أوامر خاصة لمعالجة وإدارة المعلومات بطريقة ما 


وذلك ‏ قفك” “ثلات- -عملات.. أساسية هي: استقبال البيانات المدخلة 
(الحصول على الحقائق المجردة) ومعالحة البيانات إلى معلومات 
(الحصول على النتائح). إن نهم العمليات السابقة جعل التعامل مع الجاسوب 
أسهل وأكثر إنتاجية وهذا ما يهدف إليه هذا الجزء من الكتاب , 


يتكون نظام الحاسوب من : 
1. المعدات (ع<11808): هي الأجزاء الملموسة من الحاسوب مثل الطرفيات 
(الشاشات) والطابعات والغأرة ولوحة المفاتيح» ولا فائدةٌ منها دون الرمجيات. 


2. البريجيات (ع50118:81) : هي المكونات غير الملموسة من برامج ويجموعة 
3. المستخدمون (15615): من الواضح أن المعدات والبرمجيات لا تعنى أي شيء 


لونجاز بعض المهام. 
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1-م تكنوتوجيا المعلومات تمه امضطاعع'1 متام ستره؟1م1 


نظام الحاسوب هو الأساس الذي يبنى عليه مفهوم تكنولوجيا المعلومات» فما هي 
تكنولوجيا المعلومات ؟ 


كه :(11) باع 0امضطعع 1 105 1012م[ 
ب لااععع1 :10 50 ع31 ]13 10015 01 اأع؟ 
210 أضاكم رعلاءاداع1 5101 رووعع7210 
17_30 _ #1210133110 111قلمة] 
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الفصل الأول: مفاهيم أساسيي في تكئولوجيا المعلومات 11 1() وامععمه) عزووظ8 





تكنولوجيا المعلومات عبارة عن مجموعة الأدوات الى تساعدنا في استقبال المعلومة 
ومعالحتها وتخزينها واسترجاعها وطباعتها ونقلها بشكل إلكتروني سواء كانت على 
شكل نص أو صوت أو صورة أو فيديو وذلك باستخدام الحاسورب. ومن هذه 
الأدوات الحاسوب والطابعة والأقراص والانترنت وتطبيقات تعدد الوسائط وغيرها 
الكثير . 
لقد تم توسبع مصطلح تكنولوجيا المعلومات ضمن قطاع التعليم ليصبح تكنولوجيا 
المعلومات والاتصال (1)1) جو امسطءع 1 مسملءأقعات تصسسمنت لمة سما )قتمسقمآ 
نستطيع القول أن نظام الحاسوب يشبه تماما نظام التلفاز الموجود في بيوتنا فالتلفاز 
بمكوناته: اليكل والشاشة والأجزاء الإلكترونية يشكل المعدات. أما البرامجج 
التلفزيونيه فتمثل البرمجيات وأخخيرا يلعب المشاهد دور المستخدم. 





3-1 أنو اع الحواسيب 101661 0018) 01 65م ز'1' 


وتختلف الحواسيب كثيرا في الأداء والثمن كما تختلف في الحجم والمظهر؛ ومع 
أنواع الحواسيب بدء! من أكثرها تعقيداً. 


[. الحواسيب العملاقة 0165ا00127) "اعم ناك 

وهي حواسيب قوية جدأً ومكلفة جدا قادرة على معالجة مليارات التعليمات 
بلحظة»؛ حيث تستخدم في التنبؤ بالجالة الجوية أو التنقيب عن النفط أو مراقية حركة 
الرياح والضغط الذي يتعرض له مجسم تصميم اختباري ميكل طائرة في أنفاق الريح 
الضخمة. انظر الشكل (1-1). 





2 الشكل (1-1) الحاسوب العملاق 
2. الحواسيب الكبيرة 1913181581265 

وهى حواسيب كبيرة وقوية وسريعة وغالية الثمن» وتخدم مثاث المستخدمين في 
وقت واحد. كما تنفذ ملايين التعليمات في الثانية الواحدة؛ ويتراوح حجمها من 
حجم خخزانتين للملفات إلى حجم غرفة كبيرة. وبعضص. هذه الحواسيب يحتاج إلى 
حفظه في بيئة محكمة لإبقائه باردا وبعيدا عن الغبار. وتستخدم الحواسيب الكبيرة 
عموماً من قبل البنوك والمنظمات الكبيرة لمعالجة كميات كبيرة من البيانات كتحضير 
ملايين الشيكات المدقوعة والفواتير والطلبيات. وهي عادة ما تكون على شكل 
حاسوب مركزي في منشأة متعددة الأفرع يتصل معه عدة طرقيات 
(شاشات ولوحات مفاتيح) وقد تكون هذه الطرفيات صماء 
ولمستصحع 1 طتصسط تقوم 2 بالإدخال والإخراج فقط ‏ أو 
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الفصل الأول: مقاهيم أساسيت في تكنولوجيا المعلومات '11 01) 5اررععا1زم) عزوو 


طرفيات ذكية 18[5أتلللاء'1 الرععذااء121 تتحمل جزءً من المعالحة بالإضافة 
للإدخال والإخراج. انظر الشكل (2-1). 





الشكل (2-1) الحواسيب الكبيرة 


3. الحواسيب المتوسطة 001130111461*5) 811111 

تشبه الحواسيب المتوسطة الحواسيب الكبيرة ولكن في حجم مساحة اقل حيث 
تشكل نوعا وسطا في حجم الحواسيب وطاقتها وهى بحجم خزانة الملفات. 
وتستخدم الحاسبات المتوسطة في الأعمال التجارية الكبيرة والمعقدة نوعا ما. 
وتستخدم في الأماكن التى يكون فيها استخدام الحواسيب الشخصية غير مناسب 
والحواسيب الكبيرة غالية الثمن. انظر الشكل (3-1). 





الشكل (3-1) الحواسيب المتوسطة 

4. الحواسيب الشخصية 0111121016615) 501121ء]آ1 

هي أصغر أنواع الحواسيب وأرخصها ثمنا وأكثرها شيوعا. ويفضل الملايين من 
الأشخاص اقتناءها نظراً لحجمها الصغير وتكلفتها المتدنية. ومن أمثلة هذه 
الحواسيب: الحاسوب الشخصي 11811 والحواسيب المتوافقة مع 11901. 
وحواسيب (11812]051/ »ام ١ه‏ وتعمل تحت أنظمة تشغيل مختلفة. انظر الشكل 
(4-1). 





5. الحواسيب المحمولة 1615لام20111) 201408[ 


هى حواسيب شخصية بحجم حقيبة اليد يمكن نقلها من مكان. لآخر بمنتهى 
السهولة: تمتلك شاسة ولو حة مفائيح صعيرة الحجم. يتم وصلها بشكل مباشر 
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الفصل الأول: مفاهيم أساسيت في نكئولوجيا امعلومات ‏ 11 01) عامععتدهن) عامةئ] 


بأي مصدر كهربائي لتعمل»؛ أو بحاسورب 196516108 عن طريق جهاز خاص» ما 
نفس قوة الحواسيب الشخصية إلا أنها أغلى ثمنا لإمكانية نقلها. انظر الشكل 
(25-1. 





الشكل (5-1) الحاسوب المجمول اعنام هرو مرمارق]1) 


6. حواسيب اليب 0128[01161:5) 131151607 
حواسيب صغيرة تمسك باليد» وتسمى أيضا 5]10667805. وهذه الحواسيب تمتلك 
شاشة ولوحة مفاتيح صغيرتي الحجمء وتقوم ببعض الوظائف التى يمكن أن تقوم 
بها حواسيب 1884085 ولكن بشكل أبسطء ويمكن نقل الملفات منها إلى 
الحواسيب الشخصيةء وأسعارها منتخفضة قياسا يأتواعح الحواسيب 
الأخرى. وتتنضمن هذه الفئة جهاز المساعد الرقمي الشخصي 
زذلا"1) الواكلدعة لقألع1لآ [هدو5”»ء2 يستخدم قلما أو لوحة مفائيح 
مصغرة بدلا من لوحة المفاتيح العادية. ويستعمل من أجل عمليات الحساب وتحديد 
المواعيد وإرسال واستقبال البريد الإلكتروني والاطلاع على الملاحظات المهمة قبل 
الاجتماعات. انظر الشكل (6-1). 
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الشكل (6-1) حواسيب الجيب 


8 #الي 





7. حواسيب الشبكة )لآ ]نات ترمن) عاسو جاء ان 

حاسوب (قد يكون شخصيا كبيراً) يسمى الخادم 5615961 يتصل مع مجموعة 
مخطات أو طرفيات مثل حواسيب شخصية تسمى العملاء 01161115)» وحاسوب 
الشبكة هو نظام يتكون من شاشة ولوحة مفاتيح وصندوق صغير يحتوي معالج 
الميكروي وذاكرة رئيسية ولا وجود لمشغلات الأقراص هنا كما أن قوة المعالجح وسعة 
الذاكرة فيه أقل منهما في الحواسيب الشخصية ولذلك يستخدم هذا الحاسوب في 
الدخول للشبكة كما أنه يعول على الخادم (حاسوب كبير وقوي مسؤول عن تشغيل 
الشبكة» في عمليات المعالجة والتخزين. انظر الشكل (7-1). 
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الفصل الأول: مفاهيم أساسين في تكنولوجيا المعلومات '11 01 واجرء»2 م ) عزو 





)2 3 01 011100116215 *3[01تر عل 
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عند شرائك جهاز حاسوب شخصى تظهر الأجزاء الرئيسية التالية: 
1. وحدة النظام 80 [181.) 0 59514631: لو رفعنا غطاء الحاسرب الخارجي 
ونظرنا إلى تركيبه الداخلى» لوجدنا أن هناك العديد من المكونات الرئيسية. 


وهله المحكونات هى. 


كلقع ألتنا كل1' تأتمنا ارزع أو9ا5م 22.: 
00715 118[ بنان10[1 م11 


)555 .0 لتتهوطع840)1 عط1 ه 
لعنوط اتناعقء ملذدم عط 15 و80 


ه اللوحة الأم (810]16620810) أو توحة النظام (80810 21اء)5ز5): كنا الام أكلز5 ع[ ما 


هي لوحة الدائرة الرئيسية في الحاسوبه» وتحمل وحلة 
المعالجة المركزية -المعالج الميكروي- ويعض أنواع الذاكرة ودوائر التحكم. 
وسيم تفصيل كل منها لاحقا. انظر الشكل (8-1). 





1 
الشكل (8-1) لوحة النظام (اللوحة الام) 

«٠‏ الذاكرة (846111017): تتكون الذاكرة ف بعضى الحواسيب من رقاقات 
منبتة على لوحات صغيرة خاصة بها يتم تثبيتها على اللوحة الأم في 
مكابس معيئة. وفي حواسيب أخريء تكون الذاكرة الرئيسية مثبتة أصلا 
وبشكل مباشر مع اللوحة الأم. 

مصدر الطاقة (لإامدنا5 #ع<0): يمثل المصدر الكهربائي الذي يزود 
دوائر الحاسوب بالطاقة اللازمة لما لكي تعمل. ويثبت هذا الحرل على 
أحد المخارجء كما يحتوي على محول لتخفيض وتنظيم مستوى الجهد 
للتيار الكهربائي الداخل إلى الحاسوب. 

القوابس (20058) هي النهايات الموجودة خلف وحدة النظام. 
وتستخدم لوصل الأجهزة الخارجية والطرفيات المختلفة مع 0 
الحاسوب (تحديدا مع النواقل الموجودة في اللوحة الأم). وهناك عدة 
أنواع منها: القوابس المتالية (1”*0145 2561181 وتنقل البيانات بت تلو 
الآخر» والقوابس المتوازية (20545 81141 1881) وتنقل مجموعة من اليبت 
مع بعضها البعضء و 1051 50591 وتنقل البت بشكل متزامن وتتميز 
بالسرعة الكبيرة والقدرة على ربط 15 جهازا من خلال كيبل واحدء و 
14 11588 وله القدرة على ربط 127 جهازا مع الحاسوب من خلال 
كيبل واحد» وأخيرا هناك القوابس التى تربط لوحة المفاتيح والفارة مع 
الحاسوب. انظر الشكل (9-1). 
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ععتطا عه عععط1 .0711 اواك 
لعتاتقاصجع 35 ,20115 01 دعملا 
مااع 





ما 1115! تنامنز وبتولاد ]"زن أعالورو2 م 
عط 1 قالط 8 عقتاطقاء ,لغ أععمومن عا 
. 11511 5111111181180 11011511111660 








عط 0غ عمزا د كعاطووع 5قعرو2 أواوعم5 م 
عاك عته قالط عمالترء5 ,لعاأمعمرمه 
116 51911518 3 011 عع6 01101 
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القوابس خلف الجهاز .. قوابس أساتك الطرفبات 
الشكل (9-1) القوايس 

ثقوب التوسع (51015 1/88825101): ثقب التوسع عبارة عن واصل 
داخلي يسمح للمستخدم بإدخال لوحة دائرة إضافية إلى اللوحة الأم 
تسمى اللوحة الإضافية (120810 وماإمصوصع:1) أر البطاقة (لمره)) 
أو المعدل (عام408). والهدف منها إمكانية وصل عدة طرفيات 
مساندة إلى الحاسوب». وبالتالي توسيع وزيادة كدرته. وقد يكون عددعا 
أربع لوحات أو ثماني لوحات. ومن البطاقات المستخدمة الآن: بطاقة 
الشاشة 1ن و6 وبطافة الصوثت 2310 ) انتوق 
وبطاقة الفاكس -مودم : 
متحكمات الأجهز ة (كتع[ادسنههن) عولع182): متحكم الجهاز عبارة 
عن مجموعة من الرتاقات أو لوحة دائرة تعمل على تشغيل جزء من 
معدات الحاسوب كمشغل القرص أو شاشة العرض أو لوحة المفاتيح أو 
الفأرة أو الطابعة. 
مشغلات الأقراص الممغنطة (1014965 101516): مشغل القرص هو عبارة 
عن حم سن المعدات يستطيع قراءة وكتابة البيانات على الأقراص 
الممغنطة. ومعظم الحواسيب المصغرة الآن تمتلك نوعين من مشغلات 
الأقراص: مشغل القرص المرن (121396 1و2 نرمم110) الذي يعمل 
مع الأقراص المرنة» والنوع الثاني هو مشغل, القردص الصلب 
( 019لا عأوألآ 113:0) وهو بعكس مشغل القرص المرن» إذ يبقى 
بشكل دائم داخل المشغل. 
ساعة النظام عل010) 5851121 1116: هي مكون أساسى في أي 
حأ سوه كر تبط عباشرة مع ولجدة المعالكة المركزية (1010ي)») وخطوط 
التحكم ف الناقل. وتتكون هذه الساعة من رقاقة نحتوى على بلورة تيرق 
بتردد معين حوالي عدة ملايين من المرات ف الثانية الو احدة؛ فهى تخدم 
تزامن العملية 2 العديد من مكونات الخأسوب. وتساعد سرعة ساعة 
النظام قٍِ تجديد سراغة تنشيذ التاسوب للتعليمات. وتقاس شده السرعة 
بعدد الدقات أو دورات الساغة (وع591) عل210)) ف الثانية ويسم 
التغبير عنها بوحدة خاصه بالتردد هي اشرتز (اعع11), حيث؛ إل 
الهيرئز الواحد يساوي دورة واحدة في الثانية الواحدة. وبما أن معظم 


لعأنان2ز00) أالقم 








قة كع10/امرم أعره8 (5)051) معو رع اجر1 
أ 0213 811128 [آكطةق 101 عن 1رعانا 
اذناذ أغطئاء ما من 1م 5لععم؟5 لأعاط 


5 ناد رؤعع[بعل 


أطناغة مون 


2102ل عأؤال قط اقم أط1عامع 


0 كاعكاء50 ع3 51015 للموأكمومع:]1 
نامز 1أ111من مخما لتقصطرع ]مر عل 
]50310 5100مومةاء قط؛ عناأم تلو 
أاناعتكت عقة 15و60 01 1ك مقمعرط 
6 0 1011م أقطا 5لزهومطا 
أنمع لماعم أوتاتمه ع0 /ززمرزعتم 

006016 


أتلاعتك عه عع لاه )درون ععتجوعن] 
0 لاثلآنة عددهئز عتملاج نقط كلرومطا 
كع متام عط طللمب ‏ علعميب 


1ل .كععامعع0 لهمع1[مأمعم كناولرو 
12011 16 تع المحم عط عيرم 1لاج 
لقأل لتقط كه كلدرتك! أمعرع]] 1ل طالب 

.1175ل 151ل لزمرمه11 0ه 


اقلا عع ابعل 2 15 علترظ عاؤوان م 
110151 قأقل كلمع للمة ,قتقل 10105 
0151 لامم110 3 م نامل 15ت 2110 
151لا «ررمما؟] 5 15 عإممديء مم 
601 3 15[ لعنطبس بعجنعن] 
65 31 ؟15[1ل ع اطترع 11 ,110نام5ة3 
ه .5أ0م5 113827611260 35 قأقل 
-21011 19[ ة7عتعع 3 5 ع[5زن! 121-0]آ1 
لقاعته 01 علومد عاوزكق غاطاةبجمررع 
111 3 طأاتمن إعرع مامت للا 
5ل10قط خا[ .ععة تاذ 138لرمعع: 
1 05 102115 عط1 15 

5005 


ع كاماصوت عاعهلت) اسعاوجد عال]' 
عط للق 210113118ع 0‏ علترل 
كنا ممت 3 لللاا/ة كلم 1امزعم0 
2 5ع05 عأعملت 11قن لرعأاوزة ع1" 
0102 38 لازو تزه نلأة رط[ لم11 
تسقع)؟ لإلمعاد نه ععبزاعل م1 [وأوكن 
.لاظظانة غطا ما ععدانام أماعأك أن 
عط ,15 عاعماء غلا رغاكة1 ع11” 
15 2066551285 اغا 5عأ5م) 
مقع تم م31 8805م5 ع ماودع 2106 
1 طازبه ,(8412) جارءطقوعم ذأ 
عاعلاء نمالاته 1 ما لجسو 81117 
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ساعات الحواسيب تدق ملابين المرات في الثانيه الواحدةء فإن سرعة 
الجهاز قاس بالميجاهيرتز (2]”١1وهع116),‏ حيث واحد ميجاهيرتز 
يعادل مليون دورة ف الثانية الواحدة. 


ه الأضوية 5لإهام215 1.11 عندما تنظر إلى وحدة النظام في جهازك 


ترى ضوءا صغيرا يضيء ني حالة التشغيل باللون الأخضر أو الأصفر أو 
الأحمر. وهذه الأضوية تشير إلى أن الحاسوب يعمل كما تشير إلى مستوى 
نشاط الحاسوب. وقد تكون وحدة النظام بشكل عمودىي وتدعى 
(ا10) أو أفقي ويسمى (10251:)00). 
وحدات الإدخال 196901665 الامه1: وأهمها لوحة المفاتيح والفارة 
ومهمتها أن تخبر وحدة المعالحة ماذا تفعل وأن تدخل البيانات. 
وحدات الإخراج 2671265 أناسم]010: وأهمها الشاشة التى توضح 
للمستخدم ماذا تععيل وحدة المعاحة وننائح المعالحة: ولذلك تسمى, 
المراقب 11001101 
طرفيات أخرى 26515115815: وهى الأجهزة التي يتم وصلها بالحاسوب 
للمساعدة في أداء المهمات بشكل أفضل مثل الطابعة والماسح الضوئي 
والمودم. انظر الشكل (10-1). 


كسائمة انتر ش 


وجدة النطاع 


مه ؟ باعون؟ 





الشكل (10-1) أجزاء الحاسوب اللقارجية 











(ل1طآر1) وع12100 108 1)لتاظ أداعانا 
عتة أقط) 5عع1تاه5 ألأع1! الوترك عمج 
عا أقط؛ غع100131 م0]) لعدكلنا 
لمة ,دنه لعطءئ لاد 15 الزعمام (إناوع 

ع2 01 أعلاع1 عط عأق1101 0 


متامعع 5تلط1 :وعءعللاع10 إانادصرمآ 
بدا3[|10 أقطا 5عع [باعل0 01 20051515 
عآ) 1010[ 0368 الام 10 14[م60م 
عط أقطا 1011 2 111 5عألام لمم 
31 65م تمقيدط .ع5نا لقع 1عأن تزتحالمء 

.81015 عطا لد أنطمط9ع»1 ع65ا 


منامجع كل1 :وع16ناء(1 أتاص)نا0) 
أقطا و5ععالاعل ‏ 01 01515]5© 
1 0 خش عاد أذلتم] 
10 أعالامحدزهه غطا لاما لعووعت720 
مقع 03285]ئاط ؛غقطغ 10113 8 
عا 15 عاأمتضةقء<ت للثْ .1110151200 
عط كلزةام5لل طعتطهد ,0م21 
ع5 زط عممل 1[16ه0/ة ع1[ 01 5ااتاوع] 

لاط 


015 عععام لاتلم ‏ :5ألترءطمترع 
3 0) 0غاعع تممه 15 أقط! عه ل131آ 


عنهة 5ع16م011طا 60111011121 
ك3 ,5623121615 ,1116©15][ 
0) لعدنا ع:3 عكعط1 .لرء85100 
ك3 انامز[ [2لنعم5 00110111 

.351>5) ]1م010 
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(الاجزاء الملموسة) 














هي مجموعة العمليات التى تجعل الحاسوب 





استخدام الخاسب كاناة لرإنشاء البيانات 
وصيانتها. 


انوع الجواسيب: 

1. الحواسيب الكبيرة 1121111581136 ميزاتها: 
» غالية الثمن. كبيرة الحجم» ذات قدرات عالية جدا. 
تستخدم في الشركات الكبرى. 


ات الامكانات المحدودة. 


2. الحاسب الصغير “2013011463 11131 ميزاته: 

© قدرات عالية جذا. 

» غالية الثمن اقل من الخواسيب الكبيرة. 

اقل حجما من الكبيرة. 

0 تستخدم في الشركات المتوسطة الحجم. 

موق تشبه الكبيرة من حيث السرعة والقدرة العالية. 

3. الحاسب الفائق (العملاقة) 1 20121[2101) "511363 ميزاته: 

©ه أمكانيات عالية. 

القدرةالمائلة على معالحة البيانات. 

# سسرخة المعاللحة. 

يستخدم من ثيل الحيئات العسكرية والابحاث والتبؤ بالطقس. 
4. الحواسيب الشخصية 1200 

8 ارهن الخراسيت كينا واكترها قوع 


1 


1111101 0:6 ةا نا إزرره 
5 0100655118 


01 أققم لتعاذلالام ما 5زع1ت1 :ع81 1121:0138 


35 لأعناك 00111 ع1 
1 21104 2101156 ,310 0طتلزعا ,لاععنن5) 
.500 


01 1115170110115 06 ع5 :501121 
10 كعانام نامك عطا [اعغ للعتطبتا ,كممععممم 
1 مل 10 ##تامط لققة عم لطاع رمه حل 
لاما نا بعا015 لعقط نه لاعط 15 عه ج11ن؟ 

151 لاجزجرها؟ 010-1011 


تلقءا :(11) كعمامسص]عع 1 متاق مدآ 
]تلام 01 عونا عطا عطالرعوع0 10 لعولا 
1114م ,316أنام11301 ,ع5101 ,عونمم نا 
1 1110111211011 51111ممع] 00خ عتاتزعمع] 

1 علممراععاء 


115 ) 01 1025" 
اع أ نم01 2) علطقنز رلج51 1١‏ 


بمع506 أ15] ,ع /تأقمعم<ء ,لع512 تؤزمنخج] 
07 غع318| ,الاأرعبنامم ‏ بإرعب 
ر5كاقة 36 لعكنا عع تزعط'1 ,كع [)لعومق 
138 310 قال 1أنومعء0 ؛أازلعتتاتلاع نامع 
0 لعأعغمممء عع )نام20111) .12811005ضدع06 
أتقنال) 1625011815 آن ععط لالط عم :132 

0815 1لقمع] كارعع ت[اعأاه1 01 [1710امع) 


2. 0111) 


لهع5 2ع 11قترة ننه ألاط 2131111131116 ع]11آ 
تاقاط لزاعلا رعلالقمعم<«ء ,الاأرعكوم ام 
ع5 1017315لئل5 مقطا 5وع1 ألاط ل0ععم؟ 

3165 7010-512601 لجا 


00 ) اناك ل 


10 الاإاأأآعومهء ‏ إنا]تعبياوم ‏ برعا 
ع1 نا 0ع5نا عنة تزغط1 .0243 عانتأووعع710 
1 مز له اأعتموع5ع1 ,ئ[1ة)1 11ت 
211011131 111161100115 عله3/[1 عم [1أقمعع1ن؟! 
6 لصم لعددععه0:م عط مغ كقط 0363 01 

16010115 0316م 


010 أوززووعع2 إلى 

:61121-00111111 ,وماططاوع12 ,)22 

لققاذة 25 560 ,156 10 تاقوع 159 )|1 

,لاأأعقمقء نان[ ,كلتم اعم ما عه عنزه1ة 

55 لموة 182131 زط ع5100 .موع 
101 01 76151011 3 
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كانت تستخدم نظام التشغيل دوس ولكن الآن تستخدم نظام التشغيل 
ويندور. 
من إنتاج شركة 11914. 
5. حاسوب ماكنتوش 
سم ©« من انتاج شركة ابل 16م لم. 
. يستخدم نظام تشغيل مختلف ويحتاج الى اصدارات خخاصة سن البرامج. 
يحتاج إلى أجهزة إضافية حتى يتم توصيلها بهذا النوع. 


6. الحاسوب المحمول 

© صغير الحجم. 

خفة الوزن يحمل باليد. 

يعمل بالبطارية بالاضافة الى مصدر الطاقة الرئيسي. 

» يستتخدم شاشات عرض من نوع خاص. 

» أغلى من الحاسوب العادي. 

يستخدم من قبل مندوبي المبيعات. 
7. الحاسوب الدفتري عيزاته: 

©ه صفغير جذا. 

يستخدم في العروض التقديمية. 
8.الحواسيب الكفية وهو اصغر الحواسيب الحمولة على الإطلاق. 
9. الحاسوب المتصل بالشبكة 
مجموعة يستخدم لتبادل البيانات بين الحواسيب المرتبطة بالشبكة والاشتراك بالمصادر 
المرتبطة بها مغل الطابعة. 





0 تقوم بعمليات المعالجة ذاتيا. 
2 يمكن الحصول على البيانات من الحاسوب الكبير اذا كان متصلا معه. 


الطرفيات محدودة القدرات 


مم ةس لاا السسشلم 


9 مخحدودة القدرات بالنسبه للمعالخة. 





تسمح بالاتصال بحاسوب ذات قدرات عالية. 
0 تسمح فقط بادخال البيانات وعرض المعلومات على الشاشة. 


يريبير لابب يي 222222 








1 ا 
68 68ا سا اس د اسل سيا اسقألكك ‏ . ل لقنم ند ل ##قيبببببسسسسسسسساه 


يحي اك ا 


“11 نم2201 151362 
111 عاممكم نزط ع5130 
65 0727311118 011181611 5ع5لآ 


601 7251025 [2اععم5 لع 1ناوع1] 
10115 20011036101 


عط 10 1135 مه-ولل3 عرزت جل رت معز 1 
غط 0غ ألألتت ليتة عارمة 6غ 1220 للزماكلتء 
.عنما ما 01111160 


بلأقصسذك :(ى[00طع)5!06) 1.22]07[ . 
01 لاز رمع]0م12م ع16261رمم 
ممأكاوعل0 35 [نالزع017م ,5ع11ع6211 


5197معمةءاة ع1مهم 5096 أباط 112111116 
الوتهد لصقة تتعععجو القدرد عه عرعدرا ]1 
0ع 


1220-1110 ,الهدك *لعأنام امنا لوط . 


معطت نتزه] نارم 5( عع821 ,[عأنامز رم 
0ه «مهكاوعل مم12 11م 0ع31م 0و2 


]م ] 

م511 عطا 15 )ز :ق0همع]510 . 

05 0110 11011 . 
601 20غأقكم1 .3م10 11132111113111 


5017 ل0ع1لتح عم ع1]31:8 3 ,111310114111 
013/011 52131166 © 011116160 15 


ع1 .كتسدعاكت لغعللقء ,تعاناممم 
زر لقة 5م0لأمعتاصصة لاع 10105آ ع برع5 


اع لك عط 10 وعتاتزعق8 ]1 ااع لطم ,نماقل 


الى" 


القستتتتاع) أضعع زلاء):11 


01 106[ 2 :ممعم )2 15 1[ » 
لاالدعت] قداذ5ةعهع10م 


10 ل0عاعع]1زتزم عط الام 11 »© 


2711711 ها لعغاعء رمج 15 ]ا » 
606511 18 نناق] عتعلانن 


ا اجا ا 0 ليسي ةس سد اساسا 


11102771111111 
]تقلع 1ن ]1 
| لم1 ابإرعا 5ق 11[ © 
011001 
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011101 ا 01 كتردق نلقا1خ] 


لعالقت مكل 15 ]1 عامط للتترعاوزذ ء» 
1 111110111006550 





5 جنات الأادخيال. 
وحدات الإدخال 10 كعكلا علط؛ عاتاموط مععلعع1][ الاصدا 


وحدات الإخراج. 0 أقطبت لآاظطنا عط 1اعا 0313 ألامظا 
1 ازج ول 

©« طرفيات أخرى 18]5ع1[تزلوع28 تساعد أداء المهمات بشكا افد 
ركم خرف على لهمات ؛ فضل 151 عط عتأطامقط وععلحع0] الادايال) 
مثل الطابعة والماسح الضوثئي والمودم. عط لمم ين بإناصوزل ‏ ن] 
لأ ظن) دما نم1 اق تره 1 ترا 





بقع طاماتع]آ 


أسئلة 




















01 





عه عطا عضزلناعز[] 

1آ نمه موزودعععموم:*] 

13105316" كدده] عدا اتقامعظ .2م 
وبينا أكلآ العروجالو5“ 0ن 
عقت 1ه 1865م ةده 

31م017 م1 عأطهقا 85 علوءن) .3 
01 كعم 5لان 1‏ تععججاعا 
)5066 رقع112م ,1565 قاع الامترمه 
1261135011 عقة لإالعومق رتملا 

61 عط ابلاط أالقعغم 5[ هللاا .4 
”للا دسم !اوج؟ة" 

عع صاعط] ععروع ه0111 عا 15 1/31م1ا .5 
الإناننةا 011 اعم لاع 1ر1 
كاسع 1 

لقاع طدرعظ نيعا عط وع00 أمط8ا ‏ .6 

تلمقعحم عع زنععل0 

83 05 كللقءع#ممصم) عط 9 1لأمعلك]1 

اكيم ناف الأللفة 


[. عرف كلا من المفاهيم التالية: المعالجةء تكنولوجيا المعلومات. 

2 ما المقصود بمصطلحي "المعدات'" و"البربجيات'؟ اذكر مثالين على كل 
منهما. 

3. ابن جدولا للمقارنة بين اربعة انواع رئيسية للحواسيب وذلك بذكر نوعهاء 
الات استخدامهاء اسعارهاء وسرعتها و شيعه الذاكرة والتخرين. 

4. ما المقصود بو حجدة النظام؟ 

5. هاالفرق بين الطرفيات الذكية والطرفيات محدودة القدرات؟ 

6. هاذا تعنى بالجهاز الطرق؟ 


7. اذكر الأجزاء الرئيسة لنظام الحاسوب. 





1. أي الحواسيب التالية الأسرع في معالجة البيانات : 


. يعتير الحاسوب الأصغر بين الحواسيب: 


0 


الفصل الأول: مفاهيم أساسية في تكنولوجيا المعلومات '11 01 قامع0022) عأووظ 











3. أي الحواسيب التالية الاقوى والاغلى 


3 الحاسوب الكبير و الحاسوب الشخصي 
سر نيوت الفاقق 8 الحاسوب الصغير 


8. الحاسوب المحمول . الحاسوب الشخصي 
ع. الحاسوب الفائق سل. الحاسوب الصغير 


5. من ميزات حاسوب ماكتنوش انه 
8 من إنتاج شركة 1814 “صسط من إنتاج شركة عامملم 
©. ارخص الحواسيب ثمنا 0 حجمها صغير 
6. يستخدم الحاسوب المحمول شاشات من نوع خاص (سائل كريستال) والتى : 
3 تيعل الحاسوب اخف وزنا 
1 تقلل من استهلاك البطارية (الطاقة). 
: تقلل من الأشعة المنبعثة منها. 
1 تطيل فترة استخدام البطارية وتجعله خفيقا. 
ع جميع ما ذكر. 
7 تتميز الطرفيات الذكية بأنها : 
83 تتكون من شاشة ولوحة مفاتيح. 
٠.0‏ نحتوي على معالج. 
. نحتوى على ذاكرة. 
0 تقوم بمعالحة البيانات بشكل كلي ومخزينها. 
مص جميع ما ذكر. 


8. أهم أهذاف ربط الحواسيب بشبكة محلية : 

8 المشاركة في الملفات. 

6. المشاركة في الطابعة. 

٠.‏ تقليل الجحهد. 

4. المشاركة بالمصادر (طابعة» ملفات» وغيرها) 
.0 جميع ما ذكر. 


00 
اللاي اس لل لل 
والودنا 
3 0 الي 
١ - 0‏ ل 
0 8 5 


١‏ ا 
10١‏ انا | ان ا / لفك , 


227211101 0 010101 


1 ا 7/1 
للح ا ل ا اد 








حسما را 


ال اياك ج اجن + جوج ب سيد + عد 
باشيدية 


0 0 


77/0/07 0 1 


دان ١‏ 10 ث0 101 210000 
01 0111 وط00 





الفصل الثاني: المعدات ع:ن1121072 











أ سنتعرف في هذا الفصل على بعض وظائف وحدة العالججة للركزية (المعالج) من حيث العمليات الحسابية والتحكم النطقي وذاكرة 
[ الوصول الفوري ومعرقة أن سرعة المعالج تقاس بالميجاهيرتز أو بالجيجاهيرتز. كما ستتعرف على بعض الوحدات الرئيسية اخاصة 
؛ بإدخال البيانات إلى الحاسوب مثل الفأرة ولوحة المفاتيح والماسح الضوئي وكرة التعقب ولوحات اللمس والأفلام الضوئية وعصا 
| التحكم والكاميرا الرقمية والميكروفون. كما ستتعرف على أكثر وحدات الإخراج شيوعا والتى تعرض نتائج المعالجة التى قام بها 
الحاسوب مثل وحدات العرض المرئي والشاشات والطابعات وطابعات الرسوم الهندسية والسماعات» مع معرفة مكان استخدام تلك 






1-2 وحددة المعالجة المركزية غنطنا عدزووععموع2 له“معن) ع5 





بف وحدة المعالجة المركزية والذاكرة الرئيسية قي الحاسوبٍ على لوحة إلكترونية ' عزنا )) أقؤولا عصلووعءء2:0 لأهتتادوع) 


تدع اللوحة الأ أو لوحة الحاسوب الرئيسية إذ يقع عليها جميع الدوائر 18[185تلمء 11لا 1617ولا5 د لالع با 
|«مدوععمع ومع 811 لعالقء ماك عمه أكدع! 

الألكترونية واللوحات المساندة المضافة للحاسوب. تتم المعالجة الفعلية للبيانات في | عط 02م 4عطعقاكه إلاط©6© عن 
وحذنة المعا لج ة المركزية ((081)) وتدعى أحيانا المعالج الميكروي وت رنانانا 
7011اععاء [وقاضعه عط وذ لآلن) عط1 


ع855[11ع10م ع1 1111165ق16اع0 181 «لطه 
017 1116 01 رع باون[ 
















011 00106550 


تتكون وحدة المعالجة المركزية ([0121)) في الحواسيب المصغرة من رقاقة معالجح 
ميكروى واحدة. أما في الحواسيب الكبيرة؛ فيمكن أن تتكون []182) من أتواع ١‏ 7 0 
5 500 ة ا ١‏ 5 1]) قعألناعع25 3520 قاع مرعاف | . 
مختلفة من الرقاقات والدوائر. تعتمد قوة الحاسوب ونوع البرمجيات التي تعمل علم* | ورويئزوو مز 260 1 هارم مأ عنماده1 
على نوع المعالج الميكروي 811613:021065501 الموجود فيه وقد استخدمت شركة ال 
1 ها عات بعنسوء والتتدق تشجيحة خصس ر 1371101 انحا نك كنا 195 او 051610065 4 

6011121111 111ةا‎ ١ 
عابرروف فقد استخدمت معالحات 5106401018 . الظر الشكل إ‎ 3110511 


10 ' 
2 
ظ | 


الشكل (1-2) وحدة المعالجة المركزية 


]1م0111 01 51311 1116 15 11 «» 





:كأتقم عاققط ع16طا 121 5[ *218) 

هناك ثلاثة مكونات رئيسية لوحدة المعالجة المركزية هي: 

1. وحدة الحساب والمنطق (لآبلفة) أندنا عتومط عتاعسن تدم جزء من 'إزوون1 عزعم1 0سصهة علأعدرطاضث .1 

نآطع وتدم فيها العمليات الحسابية والمنطقية وتقوم الففلات الخنانة كيلك 15 :(لالمف) 

لوع1م0] 300 0060015 

(61841085م0 عأأعسطاتمق) الأساسية الأربع: الجمع والطرح والضرب ١‏ 180 16015ممع6 200 20275رهعمه 

والقسية معال: 8 +10 دق والفعلات المتعزقية 15 115054 01 مغ576 

١ 

(قصهللهقءم0 اقءلعه.1) الى تنفذ ني لاله مثل المقارنات الى تسمح ظ 
للحاسوب بتقييم المواقف واتخاذ قرار مثال: 


(*2") 11الل28 50 د د )اك “11 








الفصل الثاني: المعدات 11308 











2. المسجلات (وع1واهع2) عبارة عن مواقع تخزين خاصة عالية السرعة تخز ن 7 60655عق 16قلل212106 زه وسعاواع 2 .2 
١ 1 ١ ١ :‏ أ 154 0818 عط ععع ا جسمصدرد51 
الببأنات والمعلومات بشكل مؤقت لاستخدامها من قبل لأبلة. وتتري | بروروميم وط) لمة لالم عط نرم 


ةَ المعالحة أن اء ممتلفة م١‏ المسحلات يا خسم ناا ٠:‏ ام 0ع5نا قلق لاعاطة؟ ,كته 1ع ناقتا 
وحجديج . عق - . بي - : . 1 
على 3د سن شَ ان ل 16 386 ألملا اأمذتتمن) عطلا 


3. وححدة التحكم (أأرنآ أون نورو): عبارة عن مجموعة من الدوائر مسؤولة آه أوعع غطا و[اع !' :أأتاتاً [201310) ,3 


00 0001 0 ا ) | 10 لام للف 5951 لعا لاصمامه عط 
عن تفسير تعليمات البرنامج والإشراف على تتفيذها بشكل سليم داخل | واسرووع00م ‏ 8 عنام بوه 


أجهزة الحاسوب فهى تعمل على نقل البيانات من وإى لآنلق والمسجلات 01 01165 14 .1151111110115 
ْ 2 | كلمع علممناععاعء 1ه لتاعطتاة نملا 
والذاكرة الرئيسة ووحدات الإدخال والإخراجء كما تخبر لآملث عن | عطا 0مة هتدعم متقحدد مععسطعط 
اسع : 1 . 1 )01165 3150 16[ .1لقلا 31112116 
العمليات التى يجب أن تنفذها. وتستطيع | أن وحدة التحكم : 000 
0 لي حب ال وتستطيع القول أن و مو عع بتاع5 51811815 ع1تلمتاعع1اه عوع5ا 
بالو ظائف التاليه: 310 انام غطا لتة رمتعم لتتقتتا 
1 قراءة وتفسير تعليمات البرنامج. 1 لم011 
2 توحيه العمليات داخحل لاطان). 


3 التحكم بيتدفق البيانات والتعليمات من وإلى الذاكرة الرئيسة 


ومتحكمات وحدات الادخخال وال خراج. | 
2-2 وحدات الإدخال وعءزبء2] انادرسآ 


تيح لك وحدات الادخال بادخال البيانات الى الحاسوب وستتعرف 5 هذا المند 
على اهم وحدات الإدخال. 













لم111 0 ناد 110[ قع116910 الا1 
]تدمع علا 0 111101111361011 





1. لوحة المفاتيح (0مقمطوع1) 


١‏ دك الخواسيب لوحات مفاتيح شبيهة بآلة الكتابة الكهربائية العادية ولكنها أكثر مط 0تقلصقاة عط ك5ستفامون 


تفصيلا منها كما يظهر في الشكل (2-2) فبالاضافة إلى الخروف الأبجدية وحروف 24 أت >عتاتتائاط 8 كللام عببععا 
0 050007 0000 0 ا ا ا 0 0] 0ع5ن عتة ولزعء!ا 5300810 18 5بوعءا 
الترقيم والارقام؛ نحتوي لوحة المفاتيح على مفاتيح اختيارية خاصة سعى | 5ع |ترتموعتط 5مع نام عطق3 كل1متب رعاررع 


مغائه الى ظائف (ول9ع12 تلولاعدرن”1) وبال غدامء أن منائك للم ىف ذا عات | لعللقه-50 عقة كبرعءز لغ12لأواععمة ]0 
لبح 4 / وبالرغم من آل مغامم تروف في لوحات ألنة ,2 ,قلط لعاعطاما ,قجع ك1 سمتاعتن]آ 
المفاتيح هذه تبقى في معظم الأحوال في مواقعها نفسها (كالكاتبة) إلا أن مفاتيح 1 50 


الوظائف ومفاتيح الرموز الخاصة والمفاتيح الرقمية تتبع اختيار المنتجح في طريقة 
تنظيمها على لوحة المفاتيح. 


النتقوطاو ه 1١١.‏ 





الشكل (2-2) لوسة المفاتيح 


11 





الفصل الثاني: المعدات :112:03 





2. الفأرة (عونه381) 
تتكون الفارة من علبة بلاستيكية صغيرة في أسفلها عجلة» وعندما يتم تحريك الفارة 
يصل الفأرة بالجهاز فيتغير موقع مؤشر الشاشة (0131507)) وهو عبارة عن تقَطة 
مضيئة على الشاشة تشير إلى موقع معين عليها. وللفارة عادة اثنان من الأزرار 
عندما يضغط المستخدم على أحدهما يقوم الحاسوب بأداء فعل معين كفتح ملف 





الشكل (3-2) الفارة 
3. كرة التعقب (![تائاءةم1) 

يمكن اعتبارها فأرة ميكانيكية كبيرة» فهي تولد المعلومات نفسها التي تولدها الغأرة. 

كما تستخدم الدائرة نفسها المستخدمة في الفآرة. والاختلاف يكمن في أن كرة 

المسار تبقى في موضعها حيث تتحرك أصابع المستخدم وندحرج الكرة في الاتجاه 

المطلوب وتأخذ كرة المسار حيزا أقل وني بعض الأحيان تكون جزءاً من لوحة 

المفاتيح. كما هو الحال في الحاسوب المتنقل. انظر الشكل (4-2). 





الشكل (24-2 كرة مسار مدححمة مع فأرة 


4. الإدخال بلمس لوح خاص (2830 طعده1) 
يستخدم لوح مسطح حساس للمس صغير الحجم كبديل للفارة. عندما يتحرك 
الإصبع على سطحه يتغير موقع مؤشر الشاشة تبعا لذلك» يستخدم في الحواسيب 
المتنقلة وفي لوحات المفاتيح أحيانا كبديل عن الفآرة. انظر الشكل (5-2). 





أ انكل (5-2) لوط ذاعنه1 
5. القلم الضوئي (2»8 1.1#74) 

ويستخدم في عمليات الاختيار والرسم والكتابة على الشاشة وهو إما يآاتي على 
شكل كلم ضوئي 268 148184 عبارة عن قضيب حساس خفيف الوزن يحتوي 
على خلايا ضوئية في رأسه. ولمس هذا القضيب لشاشة العرض يحدث تيارا من 
الشحنات الكهربائية يستخدم في تغيير موقع المؤشر أو اختيار التعليمات. 
وتاتعدةاء اله العو مغن ون ' الى سور عاق العانة وموك كعليا رقنا 
وتخزيئها في الحاسوب. انظر الشكل (6-2). والشكل الآخر عبارة عن قضيب 








2.2 006 


لالعتط؟ ,ععابع0 لاعط-لصقط 11[وترة فر 
7060 15 ]1 قث ,1210105 3 01 عرقطة ع1 
ع510ع لصن ع5؟ ته [ل[هط عمص1[اام 2 
عط ©  1210112]1015(‏ 53511115] 
501كلت عط و1307 طأعاطتةا ,أعانامتترمن 
عط نه [وطصيزة عط 15 عمقتنه ع1 
1718 0819 عععطمت وتتمطة 181 مععوءة 
1116 01 1730 125 11 .جاعم لعزعامه 
1 .26110115 133113 لولعم 10 كلممااباط 
36 قضمااناط عط أ نمة معطاج لصوب 

701550 10 


الوطاعاعهة 1 .3 


6 .الوق 5106 111110 12201156 3 1115 
5 عط طناتت لالقط عا 7018)65 7ع5نا 
1[ .تاعع501 عط 0ه “زموعيه عط عتتكممر 10 
لاا نزنا مع12[1 15 لتأع لطامت رععومة عا جع7ع5 

1 21011586 عا لقة عقبامتم عا 


4. 101 0 


معطملا .ععربعل عبت زقرع5- ناما 4 15 11 
عط؛ ,عع13لاذد 115 زه 2210195 11181 ع1 


ع ]] 2207 [11؟ وععرعو عا أن تزموريء 


.00105 طلزع »| 50111 3110 1025م138 11 لم)ع115 


دع2 غطعلنا .5 


عم 01 ,5نا[لا)5 6؟٠52151)1‏ -اتاع:!] © 15 غ1 
مغ عراب ع زط 0عنعمععمممه بعمالاعل ععا1ا 
15 عط1 .لقمتتمع] >عاناترترم غ16 
0156م 065150 3 م10 اتعمر 11 كقدداءا 
معم عطا كعودع1م 300 ازعع 501 نزوأمولل عط 
معءءعء5 أقطا 185 1مع10 علطتا ,وماباط 
ع5 لوه غ1[ .اأعالامتامك عط 10 مولاهعه][1 
8 ,1501ناع 83 130712185 :111 لع5نا 
,00 عقط 3 0108مع1 زه ماعو زجاه 


الفصل الثائي: المعدات 11310181 











يكتب على لوح خاص يسمى 1218101263 يوضع على سطح المكتب» ومن ثم 
تخزين ما تم كتابته أو رسمه داخخل الحاسوب. يستخدم في ستديوهات الرسوم وفي 





الشكل (6-2) قلم ضوثي 
6. الماسحات الضوئية 55ء«تروء8 
م1 0386م 'كأدع الامج 5231311615 .6 
هي وحدة إدخخال تحول محتوى الصفحة إلى معلومات إلكترونية متخزن وتستخدم في | لقة ‏ ركع7لط16م ‏ ,1688565 ,انعا 
وعء 0 00 سي ١‏ 6 120 1ه 50 320 قعلطمورع 
الحاسوب وهي مشابهة تماما لآلاات التصوير الموجودة في المكتبات . تأني الماسحات | عط دعا صصوه 5لقترعزة عذعط! .15ممم 1و 
الضوئية على عدة أشكال فمنها ما هو مسط ' طم اكب كال 3201 عغألام11م 2‏ 8 ظ1 لعم)ز؟ 
[ْ | يوضع على ْ لعكنا عط وكلة تق ]1 3160 نام انفلس 
التصوير وتستخدم لتصوير الصفحات والصور وتدعىي 1181860 ومنها ما توضع كعله قط لدع هأ 
الورقة فيها مثز الفا تل 40 وهناك أيضا الماسحات المحمولة باليذ 
لورقة فيها مثل الفاكس وتدعى 3 1 ت امحمولة باليد | غ5 انلقع ]1[ :قلع لصق5 لمع نام( 
11011 والبى تستخدم في تصوير جزء من الصفحة أو قراءة شيفرة البضاعة | ب001110ة]] ,ملع 7اع6ط5 ,لع8 :13 
في الحلات التجارية كما يستخدم لهذا الغرض ماسحات مثبتة في مكانها تدعى | 5111655 5121101185397 01 تن[ 











25 50811008173 وحي بحجم الطاولة تمرر عليها البضاعة. وأخيرا هناك | للوأالصعمعع8 معأعدموطن) امعنام0 
0 علطم معاوؤة 3 15 (14-)0)) 


الماسحات الاسطوائية #عشضضهع5 تصلحدط والى تلتف فيها الورقة المطلوب | وورورمة بومقواط ماها كالامهة لفاتموءة 

تصويرها على اسطوائة. 0067518150 لقع 1ع6الامتصمء 31] 
.2100655 2110 8الامطلوك رأتلع 

داخل الحاسوب لأنها تخزن كصورة أما إذا تمولت الوثيقة إلى نص قابل للتحرير 

(0)015) تنمااتمومع16 ععاعمتقطنا) اهعلام0 وهر يحتاج إلى برية خاصة. 








انظر الشكل (7-29). 
الشكل (7-2) الماسمعاث الضوئية 
7 قارعع الباركود مره لقع 7 عن" 1و1 | مقعطعج ا[قعتازع؟ا عط عره 5ع200) رذآ 
١‏ 11051 011 566 بلهملا قأتقده لعمتناة 
الساركود هو الاشرطة المقلمة الموجودة على المنتجات ف المتاجر والتى تحمل | لقأ لمكم القاع: لع ناع 111311113 


1 . ا 0 ١‏ 7000020 ]06م مقط بوط لدع عه دعل عرو 
معلومات عن بلد المنشأ والصانع والمنتج نفسه. والنظام المستخد م في قراءة شيفرة ‏ و نومع [ءوإولام عنه اعلطه بومعودعجا 
البضاعة هر نظام 001 حيث يتم إدخال الشيفرة الى تكورن على شكل خطوط 5 غط) 11325136 أقطغ كتعلملوء؟ 

١ 00 00‏ | .قتطصهط] الماتعال منمز مأمطترؤة علمه 
سوداء إلى الحاسوب الذي يقوم بتحليلها وبالتالي تمييز البضاعة المباعة عن غيرها. . 
: ل 
انظر الشكل (8-2). ظ 


ٍ 
5 
يا 


بصصصو حو وو سي 7 77270707201020902”با_اب7”بإب777_ر_ 7 ار لسلس 





الفصل الثاني: المعدات :112102 














الشكل (8-2) قارئ الباركود 


8. قارئ العلامات البصرية 08/112 «ع0وع1 :ه81 ادعنام0 د 5 مع0هع1 علسجولة أوعتام0) عذل 


: ككأتقهم اتعمعم "ذلمع" عطا عم ابعل 
يستخدم قارئ العلامات اليصرية لمسح نموذج مطبوع باستعمال الأشعة تحت 


الحمراء مثا عن علامات بسيطة موضوعة في أماكن حددة في النموذج. وتستعمل في 
تعليم أجوبة الاختبار. انظر الشكل (9-2). 


العنا5 ,10115 قوعة ع [تانأوم رمه درن 


1011115 311511 أذة] ]0ن ]511 315 





الشكل (9-2) قارئ العلامات البصرية 


9. الشارة المغنطيسية «ك)8 عناعمع818 لط 2 15 تلاك عأأعمعمقة8 ع1 
1 لقاءع)3تط 15132112 3 01 [ع190 
عليه كتررظ رقنا ظتمن ‏ رنتمة مؤضولة بالبظا قارف ال سكف تهنا فى ارراق القت ١‏ 1 
وبطاقات الاثتمان. انظر الشكل (10-2). وم قراءتهاأ فتقصل 5 فارئ مس سئس 


يتم تمرير البطاقة عبره. 


ركلعقء أالعكه مه لععد[ام 15 تأعاطابب 
1011 80161 ,كلمعو 1ف غ11زهط 
1م60 02197) .5زعطأه 300 ,ؤلزاعكا 


.كطعاة عطا ق2ع1 لقت الاع111م 1 نالع 





الشكل (10-2) الشريط الممغنط ,. 


(10. عصا التحكم لع1) 5 ز0ل " رعبع[-لووط القحدة 3ق 15 علء 11و زؤ0ل 


' لمق 8[ لعتاممم عط هه ]2]آ) 
حي عبارة عن عصا تمسك باليد مثبتة بقاعدة متصلة بالحاسوب ومحرك قٍ يع 11 [ ةارم 10 10115اعع011 
الاتباهات للتحكم بالحركة على الشاشة وهي تمائلة لتلك المستخدمة في الأتاري؛ قل ٍ 150 له رطعع5 16 0 
تزود عصا التحكم بمجموعة أزرار لتأدية بعض المهام» ومن أهم استخداماتها ' 210115 50118 ترمطععم 10 15م)اناط 
ممارسة الألعاب باستخدام الحاسوب. انظر الشكل (11-2). عط ذزه كعتمقع عمتلادام 501 لعونا 


21 114 م6011 





الشكل (11-2) عصا التحمكم 
لزوعع: ما لعدنا 15 )أ :0 تامطامه" 8311 
11. الميكروفون عممطصمت11ا بذه311 بجع مسرم عا ده 05صتام؟ 
:)ةالامتتاك غطا 101أممه 10 طاعععمة 
يستخدم في تسجيل الأصوات في الحاسوب كما يستخدم في نقل التعليمات من أ و)مز لإلاععءذل )بده مععاومة أنامدة :ه 
' 010065501 8/010 16 
المستخدم إلى الحاسوب وبالتالي القيام بمهمة أو نقل حديث المستخدم إلى معالج 501 ن 





1) 


11 


8 





حت 00م" -_ ”فلتت 














المفصل الثاني: المعدات 112021 











النصوص فيتحول الحديث إلى نص مكتوب بدلا من إدخاله عبر لوحة المفانيح وكل " ” 
حالة من الحالات السابقة تحتاج إلى برمجية خاصة. انظر الشكل (12-2). 





الشكل (12-2) الميكروفون 
2. الكاميرا الرقمية 8تعتدة0 أدغأوذد1 
ليس فيلم إنما ذاكرة خاصة بالكاميرا أو فرص هرلن ؛ يكن التقاط الصور 
إدخال القرص المرن في الحاسوب لتقل الصور إليه. انظر الشكل (13-2). 
, ظ 
[ 
| 
ظ 
| 
| 


9 | الققللره ععل ]ا © الدانع1 .12 
ظ 222111011 11351 525ئا 11 ألا بقتعطتوةن 


5 5077 10 لانزررن11 'زن 





الشكل (13-2) الكاميرا الرقمية 


3. كاميرا الفيديو 012218 معلا ظ 
1 
ٍ 


مستا 1 ) : 4 .13 
كاميرا خاصة وضع على شاشة الحاسوب لتصوير ١‏ تخدم أثناء المؤتمرات 10 تممه :0231116178 160 


الفيديوية أو لنقل صورة المتحدث أو الصور المتحركة عير الإنترنت أو يمكن 
تصوير لقطات معينة وتخزينها داخل الحاسوب وعرضها فيما بعد باستخدام 

| 
برجيات خاصة. انظر الشكل (2)14-2. 


معلم ص لعوي عط م1 “ممتيو 


.1101165 51018 10 01 رك تنلاع طتلع يج[ المح 


ؤ 





ا 
| 
الشكل (14-2) كاميرا! الفيدير ١‏ 


3-2 وحدات الإخراج 21665 غناصانا0 


ا 2:00 


: وحدات الإخراج بإظهار نتائج المعالجة التى قام الحاسوب مثل: ألاتزانات 16 يلوتو أنن10[ج وعع ماع10 أنادرانان) / 
: كع الامزتامه عط كلها مما أقحره 1م با 

ٍ 

1. وحدة العرض البصري (7210) كانهنا تزهارولط معلذل؟ (نالآلا) كانتهنا بوهاموتنط معلللاآ .! و 


011مة عطا ولتقامك15ن[ :(8101114015]) 
ا ' 5لاق1[مداك ,لاظطن) زط عصمل عناعط 
تعتبر الشاشات من أهم المعدات لإظهار النصوص والرسومات» وتسمى أيضا | ب#قاةقة500م ‏ 01 كالباوع عط 


المراقب 81021401 وذلك لأنها تمكن المستخدم من عراقبة العمليات الى تحدث في ,18863 ,قعأطصهمم ,161 وبرداصوال 
١ ١‏ 50 320 1011115 
النظام. وهناك عدة أنواع من شاشات العرض أهمها: 





الفصل الثاني: المعدات :1121012 











هناك عدة أمور جب أخحذها بعين الاعتبار عئذ شراء الساشة: 


.1 


هه ه سس اسسههدم 





أنبوية أشعة الكاثود ((01817)) 86طنا1' 123 ع8305800)) وهي تشبه شاشة ه 5غ[ :10 ©) عطبكا نوم علمطاد0 


التلفاز إلا أنها أكثر وضوحاء تأخذ حيزا كبيرا كما أنها ثقيلة الوزن. الشكل | لإة[م015 3 25 0ع5نا عطن 7اناناعهما 
10 *01 16نام11مج 3 112 [ععن5 
| 15 0طعا قلط .لقصتصصء) نزوام15ل0 
| م كتتععلع5 عط نز نزلده 1م 0آناه] 
1 3150 أناط 615 الامتمت <زمكادع0 
غطع 111 ظز لضت 5اع5 لوزة[ناعاع] 

111101111211012 2210016015 111 21120115. 


(15-2) يوضح شاشة أنبوبة أشعة الكاثود. 





22 الشكل (15-2) شاشة '141) 


شاشات العرض المسطح 1184 /إقاتزوز2 اعصو: وهي شاشات مستوية طأطا ه 15 :لإهاصعولط اعسهة"1 )812 م 
00 ل 05 .. 2 05 39 21565 أقطا زعععة 23[ مونل 
سبح في حواسيب 188108 » تيلغ سماكتها حوالي إنش» أكثرها م 'مع010 1 وعزع10[مقطاعع1 01 11111116 
شيوعا شاشة الكريستال السائل ((61) 'يقاصكتط اماوجت لنمونة) ! أطعاء» لمة 5126 وعععة ععتالع 
ْ / لأنونط علساعص د5عاعمامجلاءة) ع1 
وهذا النوع من الشاشات يأخذ حيزا صغيرا ويتميز مخفة الوزن إلا أن هذا مياءعاء ,(1601) يفامكتط [هاوجت) 
: 5 (16-2 .131/5مةتك 02ذكهام 2110 بختاعءة1101116نااً 

النوع غالى الثمن-. انظر الشكل (16-2). 3 
بي الى الخمن. الغار 1 15 ومامة1 11 5ئعع501 غ11 
,ا 8[م5ال أعمهم غ115 ع0 151ال 





أ الشكل (16-2 ) شاشة 617,آ 


الألوان 0107© : تعتمد جودة الآلوان وعددها على نوعية الشاشة إذا كانت وين يرن ولعمء2 :وتزوام© 
7 أو مسطحة كما تعتمد على بطاقة الشاشة #عأمهلخ عتطمهع. 300 10001608 عط أه جه أأعبصادممه 


1 2 عاطدروىع عط 
تستطيع الحواسيب الآن عرض ما لا يقل عن ملايين الألوان ويجودة عالية. 


حجم الشاشة 517 مم52 : يقاس حجم الشاضية قطريا من الزوايا ويتراوح 


الآن من 15 إلى 17 إنشا في الشاشات الصغيرة ومن 19 إلى 21 إنشا فى .لا![01380118 0ع 7تاقوعم معطا بعلت 
55050 ش ١‏ ”17 "15 :ع2 51225 تاملقتومه عا 
شناقات العر ض الكبيرة. ْ ا ع 19 
الكثافة التقطية 1065011044018 : هى عدد النقاط أو البكسل [6*( الى تظهر - 1 
على الشاشة. يتألف اليكسل على الشاشة الملونة من ثلاث نقاط فسفورية. ' قاو أ تع طتطنته عط نسم ةادا [موعر 
5 00 000 08700000 0عن2[مذلل عط انهه غوط؛ وأعءام 01 
واحدة لأظهار اللون الأحمرء واحدة لإظهار اللون الأخضر وثالثة تلود | ورروعور موناباموعم طن 11] .مععنة عط 
الأزرق. وباستعمال مزيج من هذه الألوان يمكن إنشاء الألوان الأخرى. هناك , تعقوءلء 82 لصة ]ينان 0 
ثلاث مواصفات قياسية للدقة: ظ 
٠ه‏ بطاقة مصفوقة رسوم الفيديو (ذم)7؟) بزروععنم دعتطرة) موعلا | 
إ 
يقدر عدد النقاط من 640 نقطة عرضيا ب 480 نقطة راسيا ' 
(640 < 480) حر :ذا 


:1101015 01 وعم 1 





1011 ألما أأوأتتع ]عه هقطن 





الفصل الثائي: المعسدات 11310198 











٠‏ بطاقة مصفوفة رسوم الفيديو السوير (04آ5) 77014 زعملا حيث 
تتراوح الكثافة النقطية من 800 نقطة عرضيا ب 600 نقطة رأسيا. 

* بطاقة مصفوفة رسوم الفيديو الممددة رشي) 065 شنا ؟؟ الع0دعاءاة] 
حيث تتراوح الكثافة النقطية من 7681024 . عم 





الأعلى تستطيع أن تعرض وثائق أكثر في نفس حيز الشاشة من تلك ذات الكثافة 
النقطية المخفقية. والشاشة التي تستطيع عرض كثافات نقطية مختلفة تسمى 
متعددة المسح (8/1111415688) أو متعددة التزامن عم وول ان84. 

2. طابعات الرسوم ألهندسية (الراسمات) 21061615 ورنوم 11 


الراسمة آله رسم ملونة شبيهة بالطابعة نوي أقلاما تذار بواسطة الحاسوب ! 05عم ذ5عقنا تأعلطنت معاملهم لوأععمة شر 

ع ل 0 إلى 1 1106لا 15 لقة «تعمهوم عطا نه درل 10 
وبرجية خاصة لوظهار النتائج على شكل خرائط ورسومات وأشكال بيانية نم3 | عط 300 ععابامصوم عط غه أمعامم عط 
توضيحية. تمتاز الراسمات بدقة إخراجها للرسومات بالمقارتة مع الطابعات. | 10 1560 15 )1 .286 1ه5 عناصم 3ت 
0١‏ | ' َ ا ا ل الوا #اع1م07ت كه !آعم 35 ,وموك وول 
تستخدع في همكاتب المهندسين وفي دراسة الزلازل الآرضية» وق أنظمة التصميم 5 لأ كتقجل لمع أضطاعع] 





الشكل (-17) الراسمات 

3. مكيراث الصوت 5806831615 فوع لقعم . 
تستخدم في أنظمة تعدد الوسائط لإخراج الصرت وهي إما على شكل | م #[لعصسالن/ة هذ لعدن ععه بوعل 
00 ' لس |580ناا عط صق نوعط .كلمنم؟ ععنلميم 
سماعات مستقلة توضع بجانب الحاسوب أو على شكل سماعات صغيرة تعلق نام عن ورم لوعمكلنه! طازه رعطازء 


على الرأس . انظر الشكل (2)15-2, 75م طصل معط 





: الشكل (18-2) السماعات 
لا يد أن يحتوي جهاز الحاسوب على بطاقة الأصوات 00880 801000 وهي جهاز 
على شكل لوحة دارات يوضع في فتحة على اللوحة الأم لمعالجة كل عمليات معالجة 


الصوت للإدخبال والإخبراج. 
4. المنسقات الصوتية ولع أقعط )550 لاعععررع 551 الاأعمعمة5 ,4 
٠‏ ْ 00 1 01نات5 5ععلل10م أقطا ععقسازم5 15 11 
لإخراج الحديث نحتاج إلى سماعات إلا أن ما يحدث هنا أن تقوم بربجية خخاصة باأعععم5 للقتصتاط دع لطامعوع2 اقلا 


بتأليف الحديث ومن ثم إخراجه عبر السماعات ؛ فمثلا يمكن أن تدخل عبارة ما 
عبر الميكرفون فتقوم البرمجية بإعادة قراءة العبارة بأساليب وأصوات مختلفة أو أن 
تدخل نصا أو وثيقة معيئة فتقوم البرمجية بقراءتها. 


وجب 0 ا ب”ججسبسس- 77س _لللللسالل لاسو 














الفصل الثاني: المعدات ع:ة120] 











5. جهاز العرض 01:5]ع8:20[6آ 015 .5 


| 0 ل 001107 10 أععرممك أقطا عع1دعن] 
هو جهاز يربط بالحاسوب فيعرض برمجيات ووثائق مخزئة في ذاكرة الحاسوب على .لتقوط غع131 نه قأتاماناه :(13م15ل 0غ 


الخائط أو على لوح بشكل مكبر. وهو يستخدم في المحاضرات وشرح خخطط العمل 
والمشاريع. انظر الشكل (19-2). 





الشكل (19-2) جهاز العرض 


6. الطابعات وو)وم برط أقطا عن1معل 3 ع2 :5لع]ظاسظ8 .6 
١‏ 10 أنام اناه 1161ام 10م 600077115 


ل ْ 5 500 55 1 وتع]اع لإم20© تاقاط .جعع 1513 1160م 
تستخدم لإخراج النتائج على الورق » تسمى الوثائق المطبوعة ب '(([0© 11800 إنزمء 501159316 .انام 001 1210م 0غ 


أو 8:110104: ويوجد تباين بين الطابعات بين الطابعات في الحجم والسرعة والشمن حمعتمط ؟11) 11 15 غ13[ ألامأنا0 10 5زع1عم 
5 َ 00 ه عه لعتزةاموتل 07 لمنه50ذ 01 

والكثافة 265010108 والتى تقاس بعدد الئقاط في الإنئش الواحد ,[1 5076 عع أ لام رزو 

(نه0) طاعها “عم 004 وكما هو واضح كلما رادت الكثافة النقطية كلما كانت 

الطباعة أجود. يعتمد شراء الطابعة على عدة عوامل منها: الميزانية» الألوان المطلوبة؛ 

حجم المخر جات» نوعبة المخرجات» ميزات الطباعة المختلفة. هناك تنوعين هن 

الطابعات: الطابعات التصادمية 861م119 مثل الطابعة النقطية وطابعة العجلة. 


والطابعات اللاتصادمية 25000-11118864 مثل طابعات الليزر والنفائة للحبر. يمكن نط 1211م 3 مألا واعم3م 0ع16 هوه بالا 
المع 0111121 5138لا 


إدغال الؤرق إل الظابعة بعد طرق: ظ 
ته عأكهام عدلآ :لععا-ممل)ءلم8 ٠‏ 
٠‏ التغذية بالاحتكاك 15660 518092 حيث يتم مسك ورقة واحدة بين 01 أعقط5 هق غعمععنانة مغ 5رع [أت وعغططنح 
2 : 5 تاعتاوئط؛ 11 آأنام كمة 7عجصهم 
بكرتين كما في الآلة الكاتبة. تستعمل ورق الطباعه القياسي. 7111 
750 5 57002 1 200 أعاعمرصة اعتطم دز رلعع 1 سمؤعق 1 ٠»‏ 
وه التغذية بالجر لعع8 ماع18 -ى * استعمال خاص قيه فجورات 2 
جر 00-00 و ا 1 'تعاصتلهم عط 0 علزة 'تعطااء مه 5إععلابت 
عند حافاته فيتم وضعها فوق عجلات» وكلما برمت العجلات يتم سحب | 16) كه .35م 8[آ) هآ 65[مط مامز ]41 
١ ٍ 1 1‏ 00 : 8 لع 1آنام 5آا تعمهم عطا رععلومع؟: واعع طني 
الورق إلى داخل الطابعة. يجب استعمال ورق متواصل مع هذه الطابعات. 3 طأتاوع1 .اعاعمم عط طعنامرط) 
ه التغذية المنفصلة للأوراق 15668 )866 1046© أو التغذية بالدرج 7 0 
, : بلعء جقتكل عزه قعهء1 )أععذاذ انان 
لع" 1383 حيث يتم سحب الورق ورقة تلو الأخرى تلقائيا إلى داخل 1 . 
الطابعة. 
١‏ 
١‏ 


اععغطثمالا نزواة12 » 


0 ءة -52 ' 1 0 بأععطته د مه لهع315؟ عتة 5رعاعة 2و 
تستخدم عجلة محفورا عليها الأحرف والرموزء عندما تبدأ عملية الطباعة تدور ' لوعوام «وططم عا وعكلملد طعتطبن 
العجلة حتى الوصول للرمز المطلوب تضرب مطرقة العجلة من الخلف فيطبع شكل مق 15 غ1[ .)ع5قهم 300 لكك يحتفيلت” 

١ :‏ ظ .لا5015 0م 5107 طامط 15 أعتاتت رأعمم د12 
الحرف على الورقة بواسطة شريط التحبيرء هذه الطابعة تصادمية 11080861 وتطبع .65 م20 مطتة 5ع116ل50م ]1 


نسخاً كربونية وهي بطيئة ومزعجة. انظر الشكل (20-2). 


»ء طابعة العجلة [ععط؟! 108159 


ع ال 7122-2-2 اقلق ال - 


ل -ت ذ 0 1770006-01 








الفصل الثاني: المعدأت ع 17131073 















538 الشكل (20-2) عجلة طابعة العجلة 


#تتت125 010ل تن ال سس 


طابعات المصفوفة النقطية «1818):21 )100 هى طابعة تصادمية رهزية تطبع رهزا 11811 أون] 
واحدا في الوقت الواحد. وتتم عملية الطباعة كالاتى: الرمز عبارة عن تعطأت لصطة 5تعطتقيات ,ععتاع1 تحصو[ 


َ ٍ | 00 0 1115نم 1115كلا ركأه00 01 أنان 138665ترا 


أتطائعة نمطاتاكء لععاص] انه كه علتاة 
(1130 غسقوط) هنا من مجموعة دبابيس يثد منها دبابيس معيئة أثناء حركة | 106706215116 115 كنا أنه 


تقأناتزهم 12056 عط عرج وعمأطعةوتلا 
1 150 65لزن 
1[ .كاألقئل اتتاعم 10 لعذن 15 ]1 

5ر0 اتمطنوه 5قعع مام 


المستخدمة فى رأس الطباعة بنوعية وحودت المخرجات.وتستخدم في طباعة 


المسودات. انظر الشكل (21-2). 





الشكل (21-2) طابعة المصفوفة التقطية 


5 127201 هه عه لإوتاررك نأء ولس1 
طقاط غ3 علصا أه ناع[ممعل الهمدددو أن 
051 1515ل 115 اع صقم مغرره لعمعمة 
ع5 )تلق خعاترمه تتمطيةن) .تاعلط 15 
7111211 ملم 2 15 غ1 لمع لمهم 
انلقع زمأهه عتره جح ععطلتاء للخزبب 
5 غ1[ .86ل اعاتقه عماوء عأحرزل أناتتز ه 'ذة 
8681 غط1 طقطا ععزم[5 أباط غعانان 

11م 


* طابعة النفث الحبري 1814 هي طابعة رمزية تطبع الرمز باستخدام سيل 
قطرات الخير الي تندفع من فوهة معينة تتوجه إلى موقعها الصحيح على 
الورقة باستخدام صفائح تقوم بشحنها كهربائيا. قد تستخدم هذه الطابعات 
عبوة ملونة واحدة أو عدة عبوات كل منها بلون مختلف», وبالرغم من سرعة 
هذه الطابعات وهدوثها وجودة طاعتها العالية إلا أن تكلفة تشغيلها عالية 
نسبة إلى الطابعات النقطية وعجلة ديزي. وئئاسبي هذه الطابعات المكائب التي 
تشكل فيها الطابعات التصادمية مصدر إزعاج يصرف عن العمل» كما تناسب 
النظم التى تحتاج إلى سرعة عالية وجودة كبيرة في الطباعة. انظر الشكل 
(22-2). 


1 011س759 7١96767‏ ©7س7©أ©أ 222 يبب 0 0 0 00 0 - الاك الاك ااا ال سس ةس سوس سب ورور سس 17171717 





الشكل (22-2) طابعة النفث الجبري 


-دع85] 8 عقولا دوععارم28 عرعوت.1] 
ع1 ]-امل علقع م1 ععوتييروة ترروعطا 
5 5855 1 .الول 3 011 111513865 
ٍ ْ اواك 1 6 1] 06 
الغرض عبوة 108461 وأشعة الليزر. تنتصف بالجودة العالية والهدوء والسرعة العالية ‏ معانا-علم] 0عوعقطه 5امه10)ممعقمم 


جدا وإمكانية طباعة كمية هائلة من الأوراق. ولكن لتكلفتها الباهظة تستخدم غير الل تقمع1 تعتدرع 1 وترقم] لقة رعتره] 


0361 16 
الملوئة منها بكثرة. انظر الشكل (23-2). 


© طابعة الليزر 15ع]13ة2 «عوق.][ 


هي طابعة صفحية تطبع صفحة واحدة في الوقت الواحد بتصويرها » وتستخدم هذا 


يي _ 07070/00060707 0100ل اتتكككك كم 


ب اه الول مس مممسسه مسسسسممسسم 


ال 
> 





5505-55 





الفصل الثاني: المعدات :112:02 





71113167 أفناتاه ,211139نان طأقاطآ 2 15 11 
بعل 15 ]1[ ,عونا بحوعط ١زم‏ 15 لاأعلطبب 
أ 1111 قط غ135 تاعباتم لتنة غعانان 


عط 1 .يلا10! 15 0056© 01111111 115 
بدا 15 72ع11زامم 2م1235[ لعمم1امه 
الشكل (23-2) طابسة ليزر ع2 أ0تنتلقء امطنقوه لثلة رعلأولاعمعرع 
كت اننفلكه 


4-2 وحدات الإدخال/ الإخراج وعءلاء187 )ناص )00 سما 


شاشات اللمس فسن أناتزأناه نألاوتنا طامط عتزة 5عن1ممع0 عتززمة 
تعمل شاشة اللمس كجهاز إدخال وإخراج على حد سواء» حيث يتم الإدخال من | وهععع 1011115 5ه طعناة ,5ع ع0 
أقطا معععد نزتقامكال و7102 3 15 طأعاطا/ةا 
المستخدم وإخضاع المعلومة للمعالجة وبالتالى تزويد وسيلة الإ خراج بالتتائج. ألانزتا عتحاععع: ما لم2 أوترعة مععط فقط 
وشاشة اللمس حساسة للضغط عليها. ويمكن للمستخدم أن يصدر تعليماته إلى 1711561 3 01 لأعناما عا 100 
الحاسوب بلمس الشاشة عند التعليمة المطلوبة. وتستطيع شاشة اللمس أن تحدد 
مكان اللمس ومن ثم إرسال معلومات حول الموقع الملموس إلى وحدة المعالجة التي 
تنفذ العمل المطلوب. وتستخدم شاشة اللمس في الأغراض التعليمية وفي مراكز 
التسوق والسياحة. انظر الشكل (24-2). 



















الشكل (24-2) الإدخال بلمس الشاشة 0 


وحدة المعاسلعة وحدة المعالحة المركزية: تعد من أهم المحكونات الأساسية للحاسوب | 1 :10 :(0آا)) أتننا عستووععمط اوساوع0 
50 لمع 1اأقت 2150 15 
0 بو ضدة جرع ة تشدل اخاسرنت: 


05 القغط ع6 15 1[ » 
. وتقاس سرعته بالميجاهيرتز (001112. 





ع1 5عأناععياء 30 5اعإجزرع101 )1 » 
ْ ْ و 01 111 811550 تلهج 111 أكل! 
بدا كه 600/0 ساق ته 6 من المعالجج الذق سر عت 400 ماع ناولا ]195 لملامط ع« تصجرع اع 11 *» 
ا 9 ْ سي ل ونان ةا رع انام ارمح 
ويقوم بأغلب العمليات التى نتم داخل الحاسوب. أ هعء/ة) 81112 نزم ل0ع وعم 15 )1 » 


1-7 0ع6©م5 رارع 
أجزا لالم ظ [021) م 1ه عتدوم متهم عععرطل 








ع وحدةالححاب والمتطق لأناثك. ولقعناءتتتاااتة ألأه ك5عتمة) الأرلم ٠‏ 
1 1 1م10 2:1 00011010 
ال ظ 010501 

ه وحدة التحكم 16زنآ [6أمه) التى تسيطر على تدفق البيانات وغليل | لعكنا 0318 ع6 عتعطنط 15 :5اءأواوء 1‏ ه 
م60 15 لاملذث ع0 نز 

الع 22000 عل 186ل ع انوطع تألونآا [هأنهم) » 
31 111013 01 

ْ 66 لاوع5 أع8 ممت 10 معنتو 1011 _ __ 





بجي 2 02 _ااا__ا 77س 





الفصل الثاني: المعدات ع:121:0:2] 








61 اتقم أقع اكزظم م1 5عع1ع 8 ؛ع "رج ج1130 
بتاع 56156) 85 اأعلاة 5عانام صم ع1 


الحمظ معاوجد5 ممه عكنندهلاا رلنومطاوع»ا 


المعدات ململ : تعرف المعدات على أنها المكونات الإلكترونية واللوحات 
والاجهزة الطرفية التي تدخل في تكوين الحاسوب وهي المكونات الفعلية أي عبارة 
عن الأجزاء والاجهزة الخاصة ينظام الحاسوب. 10 0561 8ط علطاقو٠ط‏ نومع زجع1] أنتجومآ 
0 10 أقامط [21) عط1 1اع1 0318 انامز 

1 لاتيم 


وحدات الإدخال: عبارة عن أي جهاز من الأجهزة الطرفية والتى تستخدم لإدخال 


البيانات إلى الحاسوب. مثل الفأرة ولوحة المقاتيح والماسح الضوئي وكرة التعقب 
ولوحات اللمس والأقلام الضوئية وعصا التحكم والكاميرا الرقمية والميكروفون. 


تست مسميييد التالمات 


0 11587 غط؛ غاطقصط :وععزترع10 الامرانا) 
01 111101111261011 قطا أماعم عه تإماموال 
2 


الشاشة أو طباعتها. مثل وحدات العرض المرئى والشاشات والطابعات وطابعات | 


أسكلة 

1 ميز بين وحدات الادخال والاخراج مع ذكر مثالين على كل منهما. 80 ألام 18‏ عع سباع 15]1لا112 1015 

]مقع 80 مااع ر5عع]1باء0 الاتزأنا0 

2.2 هاالمقصود ب []2©). 101 

١ 0‏ َ .010 تصتعأا عطا متقامعط 

3 مأ هي وظيفة وحدة المعالجة المركزية. ناظان) آه ومأعصبط عطا متقاموط 

4 ما هى وحدة الشياس المستخدمة فى قياس سرعة وحدة المعالجة المركزية. اا عاتاكقع10 م1 لأع5نا 15 انا أقطةا 

1 ا ؟نا8© عطاغه لعممة 

5. هاذانعنى بوحدة العرض المرئي. غم كلنماد 1017لا مدعا عطا أقطةا 

6 قارن ين 4©/ا و 564 اشنا لمة شجا ا ررعع ساعط عجارم 

. 2 عاب + 

عط عع ساعط ععوعيع ال عطا 15 دمالا 

2.7 هاالفرق بين الغارة وكرة المسار. 7سطغاع م عدا ممه عدتول8 

١ 0‏ عا لع ماعط ععومعيه 111ل عا 15 جلما 

8 ما الفرق بين القلم الضوئي والماسح الضوثي. 67 مقء5 لقق جمعظ ألامأ.] 

1 03 , 1 غ5 العع سعط عع 111ل غلا 15 غق1ا 

89 ما الفرق بين لوحة اللمس والراسمات. 615 اما عطا مقة تععنع5 ناعنه ]1 
()1. 'وضح باختصار ما المقصود بوحدة التحكو ووحدة الحساب والمنطق. 11 15 أقطم باكوصط عطارووع]1 .10 

اتة لاقت اللانا أمنادم) 3 1ه 15 سق فرم 

1. ماهي انواع الطابعات؟ اشرح عن واحدة. .نانآم 

00 00 ٌْ 718157اكم 1ه كعملا! عطا عنة أقطناا . 
2. هالفرق بين طابعة النفث الحبري وطابعة الليزر؟ ْ 0116 عطإناعوع10 


| 11 تتعع نتاعط عو ررع رع 1 ال عغطا 15 اما . 
6 تعكققآط عط كمه وتعامصظ أعوام] 
ظ وله 








9797إؤ؟ؤآ7؟7ب- 0 اس 
161111 ااا . 
آذ ا لا 1م 


الفصل الثاني: المعدات عة::82:0] 











بتر الإجابة الصحيحة فيما ياتي: 
1. تمسحدد سرعة المعالج ب : 


١‏ عبات ا عم رمسا ميللي ثانية. 


© تردد الساعة 4 سرعة الوصول 
2. النسقات الصوتية برمجية خاصة تقوم (اختر اجابتين) 
68 قراءة نص مدخل الى الحاسوب ٠1ح‏ بطباعة الخرائط 
6 التخاط هن بعد 0 تحويل الكلمات المنطوقة الى نص 
3. أي من التالي ليس جزء من 210) 
3 وجدة التحكم (. وححلة الحساب والمنطىق 
)2 وحدة العرض المرئي 4. المسعجللات 
4. تستتخدم وحداثت الوخراج من اجل : 
٠.8‏ إرسال البيانات إلى وحدة المعالجة المركزية 42 إظهار المعلرمات بشكل مقروء على الشاشة 
.2 التحكم بالطابعة 4. نقل البيانات هن وحدة المعالجة المركزية الى القرص الصلب 
5. أي أنواع الطابعات اكثر هدوء: 
8. طابعة النفث الحبري © الطابعة الليزرية 
©.-. طابعة العجلة 4. طابعة المصفوفة النقطية 
6 أي أنواع الطابعات اكثر ازعاجا: 
8. طايعة النفث الخبري .0 الطابعة الليزرية 
)0 طابعة العجلة 3. طابعة المصفوفة النقطية 
7. يتم الإشراف على جميع العمليات في الحاسوب عن طريق: 
3) وحدة التحكم ل ,ونج سات والتطق 
©. المسجللات 4. المعالج الميكروي 


اسه 0 
الا 0_0 سم 7 الرارر1 
لا 7 0 مسبب0 
ا 5 ذحن يسن 0" 2 
احا ا 1 33 : 1 و0 


22/42/7101 10010101 891005 
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احكرة ة والتخزين والأداء 


5 5 ع ب و اه مدي و ير 
0000ل 
! 5 


/ 77 710 01013 0 


001/12111111110 
الإ ل 3 ؟ 13 قن ها 212118 





سف 111110093 سح 0 
س1 - 
وج ا 


الفصل الثالث: الذاكرة والتخزين والأداء عع مومع 20ة عوقندمغ5 ,مس81 





















سنتعرف في هذا الفصل على الأنواع المختلفة لذاكرة الحاسوب مثل ذاكرة الوصول العشوائي 14111 وذاكرة القراءة فقط 1401/1 
ش والجهيه بيتهما. وكذلك التعرف على وحدات فيأاس ذاكرة الحاسوب»؛ والتعرف على أتواع وححدات التخزين والمقارنة بثها: والتعرف 
| على العوامل ال تؤثر على أداء الحاسوب. 





1-3 أنو اع الذاكرة :هعد 01 5لمكا 





يخزن الحاسوب البيانات في مواقم الذاكرة» وتسمح الذاكرة باسترجاع 10 0ع]7ع1ع7 15 ز11167101 162171 عطل1 
١‏ . ' ٍ 558 210 ,116202619 مصاع 55ععاناملوم 
البيانات المخزنة عليها. هناك نوعان رئيسيان من الذاكرة: الذاكرة الرئيسية والذاكرة 11133015 :21-5 لصوعع 5 


الثانوية. 





2-3 أنواع الذاكرة الرئيسية 81681013 لإتنقسص] 01 5تدتره”1 


ان اع انك داوع تان ال إن النارة: 1077 ل18قلرم 8‏ 01 ت5تتحن"![ 
سدم ان ) كرة الرئيسية إلى و اعفن :21 (5]01-386 ؟اوتمسرظ) 


1. الذاكرة الرئيسية وتدعى ‏ 4الشظ_ وهي اختصار ‏ ل 


اع / ]|6 18 116111017 21811 ع1 :األشخ] .! 
“تدده 1ط ووعع ع4 18804000 أى ذاك : ١‏ ل العشوائى. تعمل هذه 
1 ي ذاكرة الوصو يا 211 103106 ع1 .1ع اتإحمء 


الذاكرة عند تشغيل الجهاز فلا بد لأى برمجية أو ملف بيانات أن يحمل من | 510160 83,86 62405ع0]م 320 038 


: اما اكز الركسنية للعها ! 1 150 ع3 لاعط1 [تغصنا ,ز(ئا2211:مم تترع1) 
عرض الع إلى الزداكرة الرارسي ات ل م 0 71311 15 الخخا .لعلءع72 عرععده[ 
المستخدم يخزن في هذه الذاكرة إلى أن يتم حفظه على القرص الصلب أو يتم | 1261؛ /إانزه ؟أ هله عط) أقط) كاتقعم 
اه لل 000 ظ ' تعأناماطمك عا 10 عرعنلامم عط عألطبت 
إغلاق الجهاز: :وذاكرة الالضا تنعد خترياتها عتد انعطاع التبار الكهرياتي “تك إععانمصمف عط معطبه) جره 0ع0؟نا 5ز 


الجهاز أي أنها متطايرة 70181116 . لذلك ينصح بحنظ العمل أولا بأول. | 15 شآ 5ه امعاجمه غ1 ,1أه أنااد 15 
1 .(لع135ه6 

تقسم ]لش ]1 إلى مجموعة موافع 5 طذطا نفس الحجمء وكل موفح : 

مخزن تعليمة أو جزء من البيانات ولكل موقع عتوان خاص به. تقاس ذاكرة كماكت كه لع715ملرمه 15 آلفخ] 


3 .03:50 :عطامدم عطغ 10 لعلاع تا 
4 بالميجابايت. وسرعتها بالميجاهيرتز. انظر الشكل (1-3). 0 لع تلاكوعمه 5ذ 0ععجرد لإتاودررء11 


لآاظ) عازا ,(851152) انوع امدعء 831 
7 5066 


الشكل (1-3) ذاكرة ]لالخ 





7 هناك نوع آخر من الذاكرة الرئيسية وهي ذاكرة 10181 اختصار ل |)] :(14011) جامصسعقة زان0 ل0موع18 .2 
50 ©عط1 05 30م 2عطامو3 15 
لأقندك بارعلا ف طأزيا أناط 17111011 
تحتفظ بالتعليمات اللازمة للحاسوب لكى يبدأ عمله عندما يتم تشغيله ]| ,10985أع71]أ5ما 5رع6[ )1 الإالعوممء 

1 0 0 7/016 ععالام تدم عط 1816 لطأعالابنا 
وتسمى هذه العملية استنهاض الآ 288000188 ومحترى هذه الذاكرة لا أ0م 5( )1 .قن 14 عململئط عطي 


يحذف منها عند إطفاء الجهاز كما أن الحاسوب لا يستطيع الكتابة عليها أو ]082201 0]6/6م60111 0 0 
1 نتم عزنا 
استخدامها. انظر الشكل (2-3). 


الشكل (2-3) ذاكرة 140011 


1120117 00139 18680 أى ذاكرة القراءة فقط وهى ذاكرة صغيرة جدا 
يي لسن ا 00 2و 0 ب . 








الفصل الثالث: : الزاكرة والتخزين والأداء عع مقددسماعءط 4ارة ععةدماة جمس 731 














3. هناك ذاكرة أخرى هن نوع خاص تسمى الذاكرة المخيا (ذاكرة الكاشي) . 0 0علذ![ 15 ]1 :وممسعلة عطعة0 .3 
١‏ ال اسيم ا روولرك 551 برعي كقط :[0210) عل 
01601 (801ع1! عطعم) وهي تنصل ب لاآم) تتسم بالسرعة العالية جدا وتخزن . 0 0 لامع سوعط ومرعععا 
عليها البيانات والرمجيات المستخدمة بكثرة من قبل المستخدم ما يوفر وقت * 0! 5ماعط 1 رعتم]عرعط] يمنقل لمة 
١ ١ .‏ أغطا أت #ععررةى عط عكوعت11 
استدعائها من الذاكرة الرئيسية وبالتالي زيادة الإنتاجية؛ وعادة ما تكون هذه زا مومع ع1 وععرلرلع ]1 .]عالاممرم 
الذاكرة بسعة 512 كيلوبايت. عط لسة الفا عط مععة جأاعط لععمع 
ش 00 ظ 0 





| 
4. ذاكرة _[1135 نوع من أنراع الذاكرة غير المتطايرة مثل 801/4 إلا أنها تخرن | 15 أقطا بمممع81 ؛جدممع81 1155 .ل 
١ 1 !‏ : 5 )1 مه رسعاعو[ط مامذة لمعل بزل 
لسائات - نتم الجا ء كله جك ذه . 1 . 
البيانات في مجموعة كتل قلعوا8: يتم التخزين والمسح في الكتلة بحركة | 15 غع! .م72 135161 نز قندل لعمدئع لق 


واحدة تدعى 113511 نما يجعلها أسرع من اقش إلا أنها أغلى ثمنا. تستخدم , لفك 1586) 12611106 #لتتقاه؟ هوم ق ١‏ | 
ا اا ل ا ل 000 ٠‏ ' . 0ط 8165 عتاوو ما لعون عم ' 
هذه الذاكرة الآن في تخزين نظام الإدخال/ الإخراج الآساسي الخاص 18 مذلة لعكن عط دق غ1[ بورع أتادزممم0 


بالحاسوب 13105 وهو عبارة عن برنامج يتم تحميله عند تشغيل الحاسوب لنادال» و65 011811] نات 
021111215 لتلة تزع لموقء 

للتعرف على وحدات الإدخال والإخراج المرتبطة معه. كما تستخدم أيضا في 

الخواسيب المحمولة والطابعات والكاميرا الرقمية واطوائف المحمولة. 





ال-3 انقطاع التيار الكهربائي 05نا0) “عمط 


هنك انقطاع التبار الكهربائي عن جهازك أثناء العمل يحدث ما يلي : | 116 عللطانة اين ععننمم ه 15 معط 11 ظ 


1- تمسح المعلومات التى لى يتم حفظها من الذاكرة الرئيسية. ! : 011 15 0167ا مامت ظ 
- قد تعطب بعض الملفات أو الرنجيات الأخرى. | 1051 عط 11نب؟ موتتقصمملم1 لو جووول] -1 ظ 
عندما تفتح جهازك هرة أخرى بعد عودة الكهرباء ينفذ برنامج | 8ط 2123 االعرمتياوه همه كملظ -2 | 


16م امه 


لفحص القزص الصلب 82151 ههع5 بشكل أوتوماتيكي ويخبرك عن الأخطاء , 


والفشل الذي يجده ويسالك عن الإجراء الذي تريده يشأن هذه الأخطاء. أقط !ا" لععقدرنئط عط 1722لأسللة 1 ' 


عتم و1 01) عوتلقع86 لاعس رونا مذ[ 3101ن) 


:لان . 
اللتقليل قدر الإمكان من حدوث العطب عند انقطاع التيار: : #عصغيط عط لاتتمطد تعألاموسق ع5 ]١‏ 
1 1[ | ان 130 أآغطا اسمن لعععبااممنا لدج كأن 
[1- افصل الجهاز عن الكهرباء لأن عودة التيار الكهربي والجهاز مفتوح قل تؤدي : .651010 15 زع رون 
إلى تخرابه. | اعنام 5«ماعع1ممم عععيرة5 وول] -2 
2 ارب ت طاقةٌ لها معفات شامة 2. عينف ! ل |[ 16[) تان تعأبام تررم عبامتز أععاماج 
م محولات طاقة يات نخاصة تمنع حدوث عطب الجهاز عند ظ آنا80 0323886 7إقاط 6[ برعم لاك 


3- استخدم مزود طاقة غير منقطع (1"5ل!) «وأددردة عسو لعادرتصسعنمتمنا لد 


ظ 3 5 ١‏ حقع ج100 عاونا تشعاوتنولا ررح عونا -3 
وهو بطارية احتياطية تجعل الحاسوب مستمرا في عمله بعد انقطاع الكهرباء | روم للبم ادل (085) لالممسك 
لفترة محدودة يتمكن من خخلافا المستخدم من حفظ عمله وإغلاق الحجهاز ! عا]]1] 2 101 108ل لتم ؟عانازحصمء عط] 

0 1 017 5396 911 لتاولز 50 ,لوزعم 
بطريقة صحيحة. | كنامنو #بجهولانباطة لمة علزمنب 
ظ و1 مملام لع انا مادم 


1 
ظ 
ظ 
اتقطاع الثيار أو عودته فجأة إِذ أتها تصفى التموج في العيار الكهربائى. | 07 أنات 15 [عنزمم العطه رعاو زه 





ا ور 


دححححوه !<< - 2 222 _س3تقش97ططط ب بر إن #سسسسصسر2 72 هااا 


الفصل الثالث: الناكرة والتخزين والأداء ععمددسع ومع سه عمة م5 ,مسعل8 


4-3 ثيل البيانات في الذاكرة #جتمدصء81 عط ضز صم تأهاسعوع مع ]1 12ددآا 





ذاكرة الحاسوب الرئيسية تشبه ذاكرة الإنسان والذاكرة الثانوية تشبه الدفتر أو 
القان ةو كلعاهيا تذير الاتيان اوناك سف الأ انا علا توما اعم طرق 
خخاصه, 

يتم تخزين الييانات والتعامل معها في الحاسوب باستخدام النظام الثنائي» أي 
باستخدام الرمزين 1١0‏ فقطء ويدعى كل من هذين الرمزين بت '811_اختصارا 
ل عاتوفط بوتقصؤظ (الخانة الثنائية)» كل 8 بت تسمى البايت 83/46 وهي عدد 
الوحدات الثنائية اللازمة لثمثيل رهز واحد في الحاسوب» كما أنها الوحدة التي 
تقاس بها سعة الذاكرة في الحاسوب. كل أربعة بتات» أو نصف بايت سمى 
عاططاطقلة. 


باط 0ع535عع0:م 12101136101 أأشر 
ا 0ع5101 لمة لع للصقط 15 عغاتأامتدم 
5] طعتطة ,0 عه 1 حضرم] لإيتهملط عط 
5 18115 8 01 مدامعع ف .811 لم اللو 
02150117 3 ذؤز عأاترق8 خ عالوظ 3 لعااوء 
50 ,ق6 183121 3 كاأمعوع21ع1 اأعاطتا راكنا 
1110117 عط عتناقهغج2 0] 0ع15ا 15 11 

6000017 


تا لع العقعممع2 15 ::3العقمهق) عمق رمات 
310 1 كان 1110155 
0021 


10 31621 1نامع عتة ٠(8ظ)‏ دعانز6 10 
1 ,لااقواععرم عرول1 .5عغلاط 1000 
31 وعالاطم1ل! زكعاطاط 1024 15 عالزط110! 
101 1135016 01 ]001 0112111012 خ 


لاص ص اس 
١‏ 2 -- ب أن لإأاع لوقه 5)01286 06 /[ق1زعت0 
75 11110001 
ظ 

1 85 | 220 نات 2 11111011 1 أناوحاة 15 ز(75 84 ) عانززوع541 4م 
عاستصستة 2 
2 بايت تريليون بايت (حواني مليون مليون) : 011الللط 1 أنامطج 15 (28)) عترزطمع:21) 4 
اليتبيه 0 


والجدول التالي يوضح مقاييس الذاكرة : 























11110 1 أنامطج 15 (18) والزطممع 7 ىم 
08715 


دايتك 
: 


3- الدوائر الإلكترونية في ذاكرة الحاسوب تولط© 11653013 


”ةا 





0 
لسبية»م 


١ 


ووو عسوت . ,سد 










تصنع ذاكرة 4الشظ من دوائر خاصة 011185©. وتجمع هذه الدوائر لتشكل 081 720لا أناهةم ‏ 15 الشك 

' اح ْ ْ اع1ج لزاعط1 .قولطء 1ن 5تلطاعوسء له 

بطاقات صغيرة 2))805 وتثبت هذه البطاقات في أماكن خاصة على اللوحة الأم "عط رق أقل كلتق الددة ره لءاطصرعووو 

: النظام 4 الما بطاقة لما سعة قامنة معنة قد كان 16 أ 32 | لتعاؤلاة غطا ع10ك5م! 51045 1210 لعارع5ما 
ال ع . 

5-08 ) أي ل ون ل و 5 الاهلا 081306 2868© لاولا .01111 

أو 64 أو 128 ميجابايت. 226110137 قماءدة ع5قطعتنام ,اعاناتزتمصوه 


ْ 15 10 تغط أرع115 300 
: ا : .51015 

يمكن للمستخدم بعد ذلك أن يضيف ذاكرة إلى حاسوبه تثبت في أماكن خاصة لكن ١‏ 
عليه أن يتتبه إلى نوع الذاكرة المناسبة لجهازه وأن يتأكد من طريقة التثبيت وصحتها. 








الفصل الثالث: : الذاكرة والتخزين والأداء ععسموسواعء7 سه ععدع م5 رجتمصعلة 











'6-3 الذأكرة الثانوية ع0588غ)5 :220319مءء5 















علق ص5آة ‏ ق5ععز9ع 1‏ عع3رما5 
 5)]013286© 51/516815 01‏ 0110213عع5 
1515 عط8ا علبالعما عمقعمةة لقو رعاعءء 
1 10 معدن قألع12 ععة(مأة ععلطأه لمة 

ع 061101 ,قأة ل 


تستخدم لتخزين البرمجيات والملفات والبيانات بشكل دائم قبل إغلاق الجهاز وبعد 
ذلك يتم تحميل ما تم تخزينه عليها إلى ذاكرة 184341 وإتمام العمل: الذاكرة الثانوية 
أبطأ من الذاكرة الرئيسية في تخزين البيانات واسترجاعها. هناك أنواع مختلفة من 
الذاكرة الثانرية ولكل وسط تخزين منها مشغل خاص 195396 توضع فيه قبل 


استخدامها. 


23 280 2105131115 ,501133316 مرععء! 0]' 
07 530/6 10 1135 لامئز ىن[ أقلع م3 قاعم 
عتماعط كع ةابع0 عع 13م)]5 علا ازه علتميب 
201111111 1ناهلز 1اتأن00 1111185لالاة 


7-3 أنواع الذاكرة الثانوية (وسائط التخزين) 5ع2+10 5)01286 





1. الفقرص الصلب 101519 13810): أهم وسط تخزين نظرا لسرعته العالية 
0 - | 1 لسر ْ لنطاتت لعادع0! 15 )1 علكالا 11510 
وسعته الكبيرة الى تقاس بالحيجابايت؛ كما أنه يقع داخل وحدة النظامء | إومممر عطغ) 15 11 .عناصم عط 


يتكون من مجموعة أقراص ممغنطة ومثبتة كوحدة واحدة» ويمكن اهاف | 156 1115 722013 ععققمماة 130)6مم لا 
1 ْ 1 ْ بس 85 ]1 .١تعأؤلؤ5‏ [غ6الامتموت 
أقراص صلبة إلى الحاسوب من الداخل أو الخارج » انظر الشكل (3-3). [ 15 16 .وتسقجهمجم هه عنوسامه 
ا ٍ 1 ع1أ 1382 لوتعلع5 [ه لعدمدزدومع 
وتبلغ سعته من 200 جيجابايت إلى (250 جيجابايت. 8310 تنادظ .ألمنا عاع اراد 8 111 01 
لاالقممعاعع لع300 عط مقن كألنا اول 

11116115311 ره 





الشكل (3-3) القرص الصلب 


2. الأقراص المرنة (ق51ة12 'إهم510): وسط تخزين ممغتط ومغلف بعلبة 
حب 00000 0 0 لقة القتضهة 3 15 ]1 :غ1ذ5انا :تررره1"آ 
بلا ستيكية صغير الحجم قطرة 3-3 إنشء خفيف الوزن ويمكن نقله بسهوله. هذ عأولل 520 اأعمعهدم عأاطوئ:مم 


[ْ 0 1.4 محاات 0 نا اللفات إأتعلاعءظ] 3.5 15 ][ .عكمه ص أأمدام 
رخيص الثمن وتبلغ سعته يجابايت» ويستخدم لتقل ” > | .بوإتعدمه 1.4818 د مقط 0مة عتدناو؟ 


حاسب لآخر وهو أبطأ كثيرا من القرص الصلب الظر الشكل (4-3). مها 5م111[ تعتأقارةئ نا لمعك 15 ]]آ 


مه عا ]آ ,تعظامقة م1 ععابامطوم عه 






015 لاققط عط مقطا عرعبجدم1[و 


الشكل (4-3) القرص المرن 
3. القرص الضوئي (المضغوط) (0019-180150): يستخدم أشعة الليزر في قراءة |1151 اعةمصرم))) ‏ :1-1034) 


01 15 (1لالقع7161 15م لوعخ]آ 
0 'مع135 1565 لعتطاى كلوتك امعنامه 
: 1 1 0. ز متت الام |5103 811 14ل .53]101رم1ق1 لمعع 

بر امح تعلد الو سائظط (صضوت ٌ كه وقدبة)ء ختفيقة الوزن 
ات ل سوا وصورة وين جرد وامديو يفة الوز 0 10 ترنا 0313 أت 1115لامتطلة ع1318 
وذات موثوقية عالية. ولا يمكن التسجيل عليها أو نسحها إلا باستخدام | ومترمئة عم عاطهاتنه 15 غ1 .8113 
1 0 1 برام أقناطم؟ 15 )1 .عنة 501 13لمع110] نامر 

مشغل خاص. والأقراص الضوئية نوعان: أقراص ضو؛ للتسجيل مرة : 

ص. والأقراص الضوئية نوعان: أقراص ضوئية قابلة 07 151 13:0 3 مقطا عع تتام 51 أبدط 

واحدة وله يمك التسجيل هر 5 أخرى عليها وتدعى 
*12-1©) (16طة0رمعع18) . أما الأقراص الى يمكن مسحها وإعادة الكتابة 


عليها فتدرعى 010-1159) (ع[7186ع18). انظر الشكل (5-3), 


المعلومات. وتصل سعته ل 700 ميجابايت» ولذلك فهو يستخدم لتخزين 











الفصل الثالث: الذادكرة دالتخزين والأداء ععلقسصتدولعء5 اسه عع 503 ,تمسعل8 














الشكل 25-3 القرص الضرئي 
يتم تصنيف مشغلات الأقراص الضوئية بسرعات مختلفة مثل 84 أو 8540 تشير 
إلى سرعة الصوت. عند استخدام الحاسوب يجب قراءة البيانات بشكل أسرع ما يتم 
عند إعادة إنتاج الصوت. 84 تعنى 4 مرات أسرع من سرعة الصوت. 
4. القرص الرقمى ((1/ا2) 1151 ع(أ)وىء؟! [1018183: يستخدم تقنية 
سلسلبحس اح سم ير رس م لل وي 














ا[ :(10/ا12) كالول عالأوسرء 7 لوغاعاد 
]0 تمعتممه5أعمع0 9إ1أمع3م3© أأعاط 3 15 
ه غ506 لقت غ6[ .10-140011) 
15 6[ .121011841011 01 ع]الإطهع21) 
كحملا لإأ[أقبان تاعاط عع5)0 10 لعذنا 
3110100 


الأقراص الضوئية إلا أنه ذو سعة هائلة تقاس بالجيجابايت» يستخدم لتخزين 
الأفلام بجودة عالية جدا ويحل الآن محل أشرطة الفيديو حيث يستطيم تخزين 





الشكل (6-3) القرص الرقمي (121/1 


0[7ز10[7؟ 10 عقلاتساة 15 )1 :©1015 تراك ,5 
ول أأع0م3ء عع5]0138 3 قفط غ1[ .5كاوزل 
.2201 لقة 1008115 1211دنا 


5. أقراص إأ2 وتشبه الأقراص المرنة في شكلهاء إلا أنها اكبر وأثقل قليلا. 
ولكنها تقوم بتخزين مقدار هائل من البيانات تتراوح بين 100 ميجابايت و 
0 هميجايايت. انظر الشكل (7-3). 









1 / 
الشكل (7-3) فرص ”1آرك ,. 
6. الشريط الممغنط 6م187 غ1/ا85128726: عبارة عن شريط بلاستيكي رفيع 01 2206 15 تعهة1 عتأعمعة51 .6 
ل م 5106 عله ره لعنومء عتأمقام عاطتعدعء11 
| رخن احد وجييد ناد سي لاي 0 زهز 03:3 :2162331 علاعاتعقدم 3 طأاتيب 


عنصرا حيويا فى الحواسيب الكبيرة لسئوات عديدة؛ أما الآن فقد أصبح هذا ١‏ .15أ0م5 0ع12أعدعهمم ناما لعاأجعوعممع] 

. ا ا 5200000000 1ه تإأستوجم لعكنا د مره 5ز0202ل8 
الشريط وسطا ذا كفاءة وموثوقية واقتصادية للاحتفاظ بنسخ احتياطية | ى وج عوهرواه عادء ميال 1016م 
للكميات الكبيرة من البيانات. وما يؤخذ عليه طريقة الوصول التتابعية إذ لا | .ناكا 0 
يمكن الوصول إلى سجل معين إلا بالمرور على جميع السجلات السابقة؛ 


في التسجيل الصوتي. انظر الشكل (8-3). 





الشكل (8-3) الشريط الممخنط ا 








الفصل الثالث: : الذاكرة والتخزين والأداء ععسمسسم لم5 لسه عمممو)5 بجدمم 31 











7. البطاقة الذكية 02105 512836 لها نفس حجم وشكل بطاقة الائتمان. تمتري 
دائرة حاسوب فيها ذاكرة ومعالح وموقع مخزين دائمء عند إدخاله في قارئ أو 
مشغل خاص تسترجع البيانات المخزنة فيها حيث يتم عرضها أو التعديل 
عليها ويمكن إعادة تعبئتها مرة أخرى (مثال: بطاقة جيب تنقص مدة المكالمات 
041هم تعرض باناتك الشخصية إلا أن البطاقتين لا يمكن تعيئتهما من 





8 وعللءط طوهاط 151ا: صغير الحجم يمكن وضعه في الحيب كنك من أعقم زمه عن 2219765 طكذاظ 1188 .8 


حفظ ونقل ملفات الوسائط المتعددة الكبيرة. ولاستخدامه ها عليك سوى 


6 أقطا كعماطع0 عؤ5ندم1-تامقع لمج 
نم0 الاهلا 10 56لا 111 1131رلك 


ربطه بمنفذ 1513] في الحاسوب ليتم رصده أوتوهاتيكيا كقرص نقال. ويمكن ناد 01155 118519 58لا .ملاعل لرقط 


تشغيله على أجهزة الخاسوب بأنواعها. انظر الشكل (9-3). 











قارع ترم بأععاعمم اللمما مام 
3 01 01 عاععغم ]نان ل0انامقخ 
عأطقاتمم غعغةتمالانا نم1 متقاء نوع 
ج1121 0115 طمها) 135ذنا] .ععورماه 
غطا 1ه ع5اتصمام أوعد عط [11كان؟ 
626 عاأعامددمه :عقة [مأأعال 

ع1 011 2110 


اهب سس سس ههه بببببببب ‏ لب يي ة ار 2ت ات“؟83919090909تئئ12_بُببا12101تتتكا ا ل ا كك 


جسيرة 0222 2 


تكمن أهمية الذاكرة الثانوية في تخزينها مجموعات من البيانات تحتاج لأن تحفظ بعيدأ | يلوزرابي بعابو8 ه عدم م عمتطصمه كأل8 


٠‏ ؤاى ةّ اليا الرئسة. وهذه المجموعات تعا ف الملفات (مع551) راد 201615 تفط آه أعذ ف ,"عأعورمك هم در 
داكرة الحاسوب الرئيسة. وهله |ء نت تعرف بالملفات 0 

و ْ حمر 7 ]امك ث (للخ) #1614 ه دمندم (1 ,آ بم) 

بحجمها الكبير وديمومتها. فهي توجد مستقلة عن البرامج التي تصنعها وتعدل عليها , ]ع5 2 لمج 70معع1 8 كععلهدجم 116105 ,0 


وتستخدمها. إن استخدام الملفات ضروري في مخزين البيانات الى لا يتناسب 
حجمها مع حجم الذاكرة الرئيسية والتى يجب أن تبقى سليمة وكاملة حتى بعد 
اتتهاء عمل الحاسوب. كل ملف له اسم وامتداد» والاسم يميز كل ملف عن الآخر 
وللمستخدم الخرية في اختيار الاسم الذي يرغبه لملفه أما الامتداد فهو خاص بجهاز 
لحاسو ب حسب توع الملف. فالملفات التي تحمل الامتداد :)1900 هي وثائقء 
والملفات القي امتذادها لافنالا هي ملفات صوت وهكذا. وبغضي النظر عن نوع 
الملفات فإنها جميعا نخضع لنفس العمليات وهعي: 

صناعه الملف وتسميته وحفظه 5006 لمة عحتقل8 رعاوء 0 , 

نسم املف ومحريكه وحذفه عاعاء10 لمة عنته كا ,لإرو6 

استرجاع المعلومات من الملف وتحديثها 0216منا لمة عترع71اء]1. 

عرض الملف على الشاشة وطباعته 21ا26 لصمة مزقادرد1نآ1. 


سس ارح اليه لحن يا 


تنقيد الملف عألاعع*., 











15 تاعتطمت ,ع1زظ1 ه عمععلومر وللسروعمر إن 
لالأماعع2 ]للا د نا لعرزمأة 


لأعلطة ,تامع ياعم م11 د5ع1© ععطان) 
,8183211165 ,5011105 ,أكواع1 :1311للمت 
10111 2 11 لع5]56 312 لزن همه لقة 5ع11128 
أه أما هق عنة عرعط1! .قالط إن اعد دن ]أن 
:11165 01 علقدم عط مقع أقل كمأو رعغمهة 
11ا061 ,5210118 ,1132201118 ,ملاوع 
11 لاع لامع 3م00 1110111 
1111م ,1/125 1م015 000111 
رك تأ لقه[نده10 ,مم1ل3م[منا رمقل تأبععجعع 
20118210551118 ,11105ممع ‏ ,مال أتممحما 

0111م لمق 


قلعت قعع1ا!ا كذعامما 0ةن) اأمقمة ‏ 7 

3 00011105 أفاطا لمرو 

ه1 121110 3400 0ككقعن1م م1112 

81 كلئنقت عمدملامعلاع1 .ملطع 
15 5153116 01 5ع اأمتمويرع 





الفصل الثالث: الذاكرة والتخزين والأداء ععسقصوعرء2 لصن ععة5)0 ,مس31 








6. محميل الملف من القرص للذاكرة الرئيسة لإمكانية نسحه من قبل الآخرين 
على الشبكة (1101030) والعكس يسمى (10018/11080), 

7.. تصدير الملف من البرنامج الذي تعمل عليه إلى برنامجح آخر (0:4م<1) 
والعكس يسمى (1012011). 

0.8 ضغط الملف بحيث يخرن دون فراغات وبالتالي تصغير حجمه (201101655)). 

9. حماية الملف من عبث الآخرين أو الوصول غير المخول أو الفيروسات من 
خلال كلمات السر أو تغيير خصائصه كإخفائه أو جعله القراءة تقبط ومين | 
خلال برامج الوقاية من الفيروسات (]ع17016), 





ْ 000 


9-3 أداء الحاسوب ععسةسسماعء عانم صو 


نقصد بأداء الحاسوب هنا سرعة إنجاز [621© للتعليمات أو العمل المطلوب» ؛ 01 1ع "لعا ناص 011 
علا أعع311 أغطا 5م1321 ع1 كتتنقعدت )1 

وتتحدد هذه السرعة بعدة عوامل منها : ' أكقعءننم ل]اط© [و لععررو 

1. سرعة ساعة الحاسوب (50660 علع2:10)): للحاسوب ساعة لما تردد معين | عط عاك 3156 :قممم5 عاءملت 1١‏ 

(التردد هو عدد الدورات القي يقوم بها البندول في الثانية الواحدة)» ينفذ ‏ 10115اعلاتاكها عزمام عط لععمة عاعواء 

| 56011 غزه ها لمفنعععع عط |11ابب 

11 أال2 ج111 عخ701م ‏ غط؛ 50 

ظ ع5 !امن عع ]نام زمه 


الحاسوتب تعليمة واحدة كل دورةء فكلما زادت دوراثت السباعة في الثانية» زاد 
عدد التعليمات الْتى ينفدها 1 وبالتالى زيادة سرعه الحاسوب. تصل 
(ميجا تعنى مليون وهيرتز تعنى عملية في الثانية). أ 
١ 8 :‏ , 
#. سعة الذأكرة الرئيسية (:146112013): قد تتحكم أحيانا بسرعة الجهازء فإذا 6ط 11 :2165م2) 7# تمتلوع81 .2 
١ 1 ْ‏ : ل" . | لأعنامقع عنقا أمص ك5عول لإزواررممر 
كانت كمية العمل المطلوبة وحجم الير يجيات اللازمة لإتامه أكبر من سعة | 0 مبتغط 811 اعانامزحصمقك عط؛ ,رععمومةه 
الذاكرة الرئيسة 3 ك الجهاز لاس - ندم جزء من القرص إلمَنَ] ش كذاكرة ظ 3 35 0151 1/310 32 01 001 3 00 
1 15 01516 لعقط ث .216200 [10 مالا 
افتراضية تحل محل الذاكرة الرئيسية وكما هو معروف فإن القرص الصلب | 50 ,'12617013 51335 عط) مقط عع بدو[ة 


أبطأ من الذاكرة الرئيسية ما يعنى إبطاء الإنجاز في الحاسوب. لخاد عط 11ابلا وعاناتزحصم عطا 


ا 
3 سرعة القرص الصلب 81519 11880): سرعة التخزين والاسترجاع من ظ 00 8 :ععترد عأ5ذلا 112310 .3 
َ ' ْ 0 | لمقطاة نآ لع:5)0 عنة كلعع1 آلاه 01 
القرص الصلب تؤثر على سرعة العمل في الحاسوب ذلك أنه يحتفظ ممة قأقل آأه لععمة 5وعععة3 عط أوأل 
اله مات والملفات اللإ:مة كما ذك ئاء و :: دا | /ْ ادنر | كعاأنامطدمء أععككة 11لا عنو ]اند 
بالبرمجيات و زمة كما ذكرناء وتزداد سرعة القرص الصلب بازدياد ظ ان 
معدل دوراته. كما أن سبعة القرص تؤثر طرديا على سراعته سات تشنية . 
4. سرعة النواقل (6©0م5 8135): الناقل في الحاسوب يعمل عمل المراسل في 0 وتاك .4 
' 50 ْ ا طعنامعظا بزةنططلادم لدعماععاع ده 15 ذناظ 
المكتب فهو مجموعة من الموصلات الالكترونية المتوازية» أو مجموعات من | ع() متطاقت لع غاتمرومةه) عنه كائط اعتطاي 
الأرريدقة بكوم كا : الساتاكد الأواق عن أدذاء اطاموس: لذن كلها كاذه | 1دااه لمة نا عطا مسعوشساع6 لمة ناطاي) 
يقوم بنقل الب ا د عو 300 لفن ع8 عتعط!' .أأمنا تسعاذره عط مز وعم لعل 
سرعته زاد إنجاز العمل. هناك ثلاثة أنواع من النواقل: ْ ت5عرللم) كعقلاط 01 وعم الرعرع]]زل 
.(ذناظ 0363] 2110 كناظ أمعامم) ,ذناظ 





د 5 اسه جماده 








الفصل الثالث: : الذاكرة والتخزين والأذاء ععمقصضروكء2 لمج ععهدما)ك5 بوروموءلة 











الث ا ا ا ا10ة 1 ة ة ة 0102021 


ناقل العناوين 18115 003:655ه ينقل معلومات عن العنوان الوجية الذي 
ستذهب إلبه البيانات. 

ناكل البيانات 5ناظ 108148 لنقل البيانات الفعلية إلى العنوان المطلوب في 
الذاكرة. 

. ناقل التحكم ولاظ [008]10) يقوم المعالج بإبلاغ الأجزاء الأخرى 5 
يجب عليها أن تعمل مثل متى تقرأ أو تكتب وما إلى ذلك. ظ 


5. وجود بطاقة الرسوم (108)هءاءععة ع أطمه6): استخدام هذه البطاتة ' كال كقط ]1[ تممتغممواعععة وعنطصة © .5 


ْ | | 0 ا 00 101 /ز10611104 لمق «رموؤعمممم تابتان 
تسن أداء الحاسوب بإظهار محتويات الشاشة بشكل أسرع وأوضح. تمتلك , باطح ع1 .يع 1 مهمع عمائزةاموتل 


هذه البطاقة معالم خاص وذاكرة خاصة فى صناعة المخططات نام تلصح كلقة! كقطا أه لعتعزاع: عما [أزبم معدلا 
0 ج خاص وداكر ْ > نرم 101656 عط 1لامهة لمعم عطا 50 


العمل. 


6. عند البرامج المشتغلة في الوقت نفسهء كلما زاد عدد البرامج المشتغلة كلما ) #متشمنظ ‏ أت عطصبلا ع1 .6 
ا 0 1 00 | ]ع تلقتصطرعم عطك1 .كسمناقك ]اروم 
|تخفض الآداء. لآن الحاسوب يحتاج إلى أن يتذكر أين وصل البرنامج الذي 11 عكقعععع0 [زذت تعانامتصمه عط أن 
يعمل فيه وكذلك استعادة البيانات التى كان ستعمليا ثما يتطل امتهداي أ 186 اه 112]1015مم3 1503117 قنا1 نامر 

531116 111136 0001 1 0 / 


أكثر للذاكرة. 


96107 ل[ 111015 


هناك نر عان رئسسان م- الذاى ة: ذاى : ١‏ العشواشة #الشك ذاكى ة القراءة 
نوعان رئيسيان من الذاكرة: ذاكرة الوصول العشوائية ؛ ذاكرة القر كن دوع 8 000ل لمملوسدع .! 


فقط 1011 . 1 01 1/0118 تلقدم عط 35 11 :(1األفعط) 

ا الامزتتزمك ع1 

الفرق بين 10141 و لالف] 01 لمعا95ة5 006131158 عرعطام 15 ]1 © 
6 2416 1082831115م 1017لهع11درمج 


قط مقت قاأقل 115 عابت لدم لوعر رن © 


يمكن قراءة البيانات التي عليها كما يمكن | هي ذاكرة للقراءة فقط ولا يمكن الكتابة عليها أ 21161 
الإضافه إلبها من خلال الكتابة ٍ 000 

إليها من 0 و عط أدد! كز فآ دز عمتطاومويع ©» 
ذاكرة مؤقته ذأكرة غير مؤاقتاه , 1 الامؤتامه ‏ علا 1ن أام1لمة لاه 


: 5111 ع 01 1ج 
تعتبر ذاكرة التشغيل الأساسية فى الحا 6 
تعتبر دائرة التشغيل الأساسيه في الحاسوب في كل مرة يتم فيها فتح جهاز الحاسوب أ ادر ناملا لمعتاتنا لإأمدمء ؟1 اللخ[ © 
0 112120نتة 
١‏ 


لا يتم الاحتفاظ بالبيانات والبرامج المخزنة 


داكرة 811 حيث أنها تمسح بمجرد إغلاق 1 
العاسوب في الثيار الكهر باني 


8 لقد نات +5 - : ت د 
ا يتم فقد البيانات المخزنه عند حدرث انقطاع .512 لعل معام © 
(امطرع 81 نزلورن) لوعخ1) 10151 .2 


يمكن تعديل حجمها. 16 64. 128 ميجابايت 6 طعتطج ,«متاعيافه[ عرن؟ © 


١لا‏ 51351 مغ كللع 116 161نالزااكمن 





معطم للع نقتلعصهز عأاطفائدعمة © 
00 تأج1[ بلا لع انا تنمت 


لقع نه جاه 15 )ل © 


/111181161111عم )51012 15 10313 © 


بيك سسسب ___ ست __ سكت ل 


اعم ١‏ الم 





51222 عم 











الفصل الثالث: الذاكرة والتخزين والأداء عء مقدصدماعءط ده عع5)03 ,ومسرعل83 























لبس - سم |  )5660110283‏ وعنإلاع( 1‏ 500128 


سم كد 
وحدات التخزين الثانوية ١‏ :1101 


لتتكررنى, ىر يت هبه - -- ل 


ع2 111151 لمعم ناملا 0116 11 
لا بد من حفظ ما تقوم به على الحاسوب بحيث يمكنك إعادة فتحه والتعديل عليه ثي ]01 لعتاع اده 15 ععالاملرم عط عترماع] 
المستقيا . عتلاالط رم علطة[221ة عزج بزع 0 


© آم الصلب: آ قد 11 الو هقه وك الكوزة وتنا عط متطاتط لعاوعمآ تعاولظ لترة1] © 
لقرص اقم وس كزين لطر ارك 0 0151 0ق لأقعام ا ]0 تإازعومرقه ,لاطي 
بالجيجابايت. يمكن إضافة أقراص صلبة من الداخل ومن الخارج. 206 01 18 ) 20 15 


ظ عأطقارمم بالقتدد 15 :ككاوتلا «جرمنا1 © 
© القرص المرن: مغلف بعلبة بلاستيكية» صغير الحجم, زهيد الثمن» تبلغ سعته | بوإزمومة© .عاوزل 2360 02 ممزورع/ 
015 0عةقط آه مملورعم عاطوائمم :دراك © 


الصلب. لإألعوم03) .5ععل23111 عونا /]12[) 
.100115 
5 59 1 م + ١‏ اأشدقة 3 7 : مئذا: هاء , البانا 2 
اقراض «إقكه تشبه الأعراص'الصوفة ولكنها عرن عدار عائل من الجانا2 | وب جز بزؤزرق مبووزض 60 إن ارقت 6 
تبدا بمائة ميغابايت. تستخدم في مخزين النسخ الاحتياطية من الييانات. أدعلام0 ته 15 11 :زل101زاء51 تزلمز) 


0ع ما عع5قا 3 دعكنا العتطمت ,151ل 
. 0 107 ع1361آلاىة 15 ]1 .10101111361011 
© إل ة الضوثية : 000 : اءة 

العرمن الدكة افر ٠11100110‏ + ا اليك الليزر في قر 12 01 عدت )هط كلقع 210 51011118 
المعلومات»؛ تصل سعته إلى 700 ميجابايت» خفيفة الوزن. 31م .8010 لقة كعاطمومع 
7005 31010110 

© القرص الرقمي ((1(1/1) يستخدم تقنية الأقراص الضوثية إلا انه ذو سعة | ؤز :كول ع[ننوكندء7؟ [42زع121) 2لا © 
59008 1 ل لد 0 أ أمعتومماع/اع0 اأعةموع-طما! 3 
هائلة تقاس بالجيجابايت يستخدم لتسجبل أشرطة الفيديو. #زماة ‏ نه لطا 2-1016 
1101101 أن وع]ناتا2ع21) 


يستخدم الحاسوب النظام الثنائي (ممعاوز5 جرورز1) ف عقيل السانائف قفية مخدم 3540 لم15 15 :تذل'ثئ2] 5101110 
1 01111 5196لا اع الاطتطوك عط لإنا لمع2م51 


الرقمين 1,0. تع لتر ث .,(وأال8) 1 ل0صج 0 و اأأعال 
لعللوه 15 قاألعال مرا 1565 1131 تاع ]ولاك 

ا 5 تمثيل للبيانات (كصفر او واهد). /11ة ملا 
وي ف ا ا ع ا د مز عائط وكأط 3 لعالي 1 ,0 ؛أوتل علودنة م 
٠‏ البايت تسأوي 8 يت. 5غ ألا 71316 10 تعطاعع0) 81011060 
٠‏ كيلوبايت: تساوى 1024 بايت أى210 ما 0ع1لاكق3ع2 15 22821019 “تلام 111م) 
0-0 1 د ماع 01 طاومع! غطا كه عالط 

٠‏ الميجابايت تساوي 1,024,000 بايت اي27 1 لالظ م ا نكا لسك اد ل غاء1ا:ة 





[113؟) +الاطمععمم 1 | نظ عاطم ا 1 


لس ع ل ا سس لسك نئي 


ه التيرابايت تساوى 1024 جيجابايت أى 25 





يتم تخزين البيانات على شكل ملفات. 5] قع5:2ملصتمع أغنامطة حاقل 01 أعد عذال" 
الملف: مجموعة من السجلات. 111 2110 
السجل: مجموعة من البيانات الموجودة داخل الملف. 5لمعت: أماعة ع م111 


12105 55 اعد - ل"قومع 16 


الحقل : مجموعة من الأحرف والارقام والرموز. 
النانة: عخل 8 يك 


,1615م مقطأ أماعد د لاء 1 ]آ 
.55 أن اعد ج *زع]131:3) 


.لط أن اعد > )8 


اه 0ك السلا إى! لس - امم امم 





الفصل الثالث: : الذاكرة والتخزين والأداء ععسقسصدرومء8 قهة عممنها5 ,جتمسواة 











عع ع ل ري ل ين سس لوو 
تؤثر العوامل التالية على أداء الحاسوب وفعاليته: | "تعأنتصهرهن) 05 أعقمص[ا أهط]” ورواعة؟] 
. 0" ' | 111 ع1 
سرعة ساعة الحاسوب. | ملععوة 0101 .1 
٠.2‏ سعة (حجم) الذاكرة الرئيسية. 0م116 .2 
ْ حجم) الذاكرة الرئيس. علكاه 113:0 .3 
3. سرعة القرص الصلب ومسعته. 0810 أه لععمه .4 
4 1 ة المعالحة ال كيه 8119 موسقم .5 
سرخمه وحل بحة المركزية (110-)). لماه اأعععقم وعتطمةم .6 
5. سرعة النواقل. #علتنقسنم1 عطا كله *اءط سردم .7 
2.6 بطاقة الرسوم. 119115ق18أ ممم 


2.7 عدد البرامج التى يتم تشغيلها في نفس الوقت. 


جهاز مزود الطاقة (1185) عبارة عن جهاز يوصل بالحاسوب تستخدم لجعل (1"5لا) #أرمبك مجحو لعام يمنتعتستونآ 
' 0 0 تعتتامم ملاكاعة6 لمع70121 31119 3 15 

الحاسوب مستمرا في عمله بعد انقطاع الكهرباء لفترة ممدودة يتمكن من خخلاها | وما ورم عطا معع! 1أأبن 6وط) لا[مصنة 
المستخدم من حفظ عمله وإغلاق الجهاز بطريقة ٠‏ :7 !121 103124 3 01 اترعباع عأ ها ممتمصتار 
اا 0 ١‏ علطم لعمعقك لالظ أمرععا 15 1830113 خم 

5 13311 116 11 .مه 15 لزاممناك زهت 

56 10 1ع5نا عط ع1اتلامااه ذ5ظلنآ عذاا 

الات ممت 16 ماتمل اتاد ته علزوبب 


جهاز الحماية من الارتفاع المفاجئع للجهد يستخدم لتجنب الارتفاع المفاج فق ! 111165 للقماة 3 ذز :كماءعاوصظ عورسك 
أكاتلههقة أععاميم ها لعموعوادعل أن 








الجهد وهي متوفرة بشكل كبير ورخخيصة الثمن. 15 ]1[ .لاإلمصناك نجازع تساععاع عط م1 1زه هم 
]7056 للقت غ18 ملمز أللسسط صعتزه 
آذآ ل ل لس سس ©5001 
أسئلة 
1. ماذانعنى بذاكرة الوصول العشوائي؟ وما هي وظيفتها؟ 23001530 5 أقطتتا 
1 3 5 سام 15607 15 ]1 أقطنا دمع ]بز 
2.2 هاالمقصود بالاختصار 18014؟ وما هى وظيفتها؟ 
بي [ْ 6/1 107 5لترهاكد 19031 15 أدطلا 
2.3 هالمقصود ب 180181-15105 وما هي وظيفتها؟ 1017 لع5نا 200101 15 
4. هماعوالبت؟ 11 لماك 1011-181405 معمل أنطبالا 
5 1 الام ٍ 1017 لع15 )1 15 أقطبت 300 
كم بتي البايت/ | از 4 15 18/584 
6. كم بايت في الميجابايت؟ 3 18 عتقطا م3 15لط 131117 با10] 
7 كمبايت في الكيلوبايت؟ | ولد 
١‏ 1 دز عدعطا عع وعاتزط لإمهام بنن1] 
8 كم بايت في الحيجابايت؟ 0 0117 
9 فرق بين 18011 ر الشع8؟ 1 ا عن58ا عنة معأاتجط امود ببحن1] 
0 
0 هاالعناصر الاساسية الع تؤة فعالية الجا 0 ا 
سر 0 لني نؤثر على فعالية الناسوب آ اما مر وعالاظ تزمقدم و1[ 
1[1. ما عي 11 لك نانفا ١‏ وأين تكون هو جو ذه عادج ؟ ' نرج #األفظ8 وععببزعوا 001 
32. اذكر أنواع وسائط التخزين وآمثلة تطبيقية على كل نوع؟ ْ 20 
ا 0" ' / . 011 لععمة عطا أععالة أقطا 5وتطعاة أوانآ , 
13. مالمحددات الذاكرة الرئيسية الى أوجدت تبر ؤوزة لاستخدام الذاكرة 7 ]نام لمع 2 
الثائوية ؟ 





ااا يي يبب تللست وصلصطصةخت12771_2_20 لكك )07 9ر00[ ا بقل لية 





الفصل الثالث: الذاحكرة دالتخزين والأداء ؟عموصىدء© 0ه عع 50:2 ,لإتمسرع31 
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رتب وحدات التخزين الثانوية التالية من الأسرع إلى الأقل سرعة: 
(القرص المدمج؛ القرص الصلب الداخليء القرص الصلب الخارجيء 
القرص الرقمي متعدد الاستعمالات؛ القرص المرن» القرص 211). 
رتب وحدات التخزين الثانوية التالية من الاكثر سعة الى الأقل: (القرص 

610 01 5عع3انز]وط5 ع3 ]2لطماا .1.35 
المدمج؛ القرص الصلب الداخلي» القرص الصلب الخارجي»؛ القرص 7غ 516211017 
الرقمي» القرص المرن؛ القرص 218). | 
رتب الوحدات التالية ترتيباً تصاعديا: (كيلوبايت» ببت؛ جيجابايت» ظ 
ميجابايت؛ بايت). ظ 


257ة'1 541382611 عنة أقطلالا . 


17 11110 ناملا ارده عزع طلا 

غ508 05 5عملز1 عدت 11/131 .12 
تلعطا مه عأماصقعع ارة عتكزى) 160137 
ْ .0565 


) وحددة العرض المرئي ند 
البت يمثل : 
هن “السفنانت .طأ الوحدة التى تقاس بها الذاكرة في الحاسوب 
©. 88 بايت ل. 5 حروف 
:ةا اللناضوات: 
83 58 بايت ريا مجموعة من البت محزنة كوحدة 
4بت 4 أكثر وحدة التخزين الاساسية في تخزين الحاسوب 
ذاكرة الوصول العشوائي تستخدم: 
8. كوحدة مُحُرين ثانوية ف وحدة مخزين رئيسية 


6 


وحدة حسات ومنطق 0. وحدة نحكم 


وحدات التخزين الثانوية: 
46 1 اكبيرة آ. يمكن تشغيلها وإطفاءها عند الحاجة 


4 


محدودية سعة التخزين 4. أغلى ثمنا من الذاكرة الرئيسية 


جموعة من الأحرف تمثل: 


2 حفل سجل 
اوت 0. بايت 
أي من هذه الوحدات يعتبر الاسرع في الوصول الى المعلومات: 
3. القرص المرن 4 القرص الصلب 
ع. (آ/ان] 0. الأقراص المدمجة 


3 7ك 


الفصل الثالث: : الذاكرة والتخزين بالأداء ععممسسمعء5 لتنة ممه م5 ,سمسعلة 





+ عد " ام اس 


3. 1)0000بايت 52. 100 كيلوبايت 
© 1000 كيلوبايت 1000 ميجابايت 
9 البيانات المخزئة في الذاكرة الرئيسية: 
0.8 يمكن الاحتفاظ بها بشكل مستمر رطن) تفقد بحالة انقطاع مصدر التيار الكهربائي عن الحاسوب 
0 تابعة لنظم التشغيل فقط 4. أكير من تلك المخزنة في الذاكرة الثانوية 
0 أي وحدات التخزين التالية يعتبر الأغلى: 
8 القرص المرن نك القرص الصلب 
©. القرص 7212 . الأقراص المديحة 
2.11 أي من أنواع الذاكرة التالية لا يُفقد بياناته عند فصل التيار الكهربائي: 
82> ذاكرة القراءة فقط ذاكرة الوصول العشوائي 
 .©‏ لآن) 0 :آؤ1متترع1 11021 
12. أي من أنواع الذاكرة التالية لا يمكن تغيير محتوياتها: 
8) ذاكرة القراءة فقط ذاكرة الوصول العشوائي 
ع. لاآ) 1 0179تع61 1111031ا 
3. أي من أنواع الذاكرة التالية حجمها ثابت: 
.8) ذاكرة القراءة فقط ذاكرة الوصول العشوائي 
©. لأ  .0‏ ا/إ1محصع ]ةا انمايا 
4. أي من أنواع الذاكرة التالية تخزن البيانات فيها تخزينا مؤقتا: 
0.8 ذاكرة القراءة فقط ذاكرة الوصول العشوائي 
ع. [آن) 0 ب197وتصع 31 131 أرما 
5. أي أنواع الذاكرة التالية حمل نظام التشغيل إليه عندما يشغل الجهاز: 
8. ذاكرة القراءة فقط ذاكرة الوصول العشوائي 
عا لان 0 “17م ع1 31لاأراتيا 
6 أي أنواع الذاكرة التالية محتوياته تتغير بشكل مستمر عند الاستتخدام: 
0.8 ذاكرة القراءة فقط رط ذاكرة الوصول العشوائي 
> لاآن) 0 “16112019 1111121تباآ 





7----- 2-0 
١‏ ددجت 
<< كو 
0 0-8 
كع كسمن 


الي 


الا حك . حا 6١‏ 6 4 
ا“كاتلجاؤ زا لاا 18 انا انان / 77 _ 


2/9/1217 10010 101 ١ 


1 كل 111 أ أ 20000 
الاح ا ا ا ا اه 





اسه هه 
2000# ر22222202020202 





سب 1 م كس 


0 معداث الحاسوب إلى 0 00 والبرنامج 00 عبارة عن 
(501]781) فهي عبارة عن مصطلح عام يطلق على أي برنامج منفرد أو مجموعة من 
مواد فيزيائية كالمعدن والبلاستيك فإن البربجيات تبنى من المعرفة والتخطيط والفحص 
ويسمى الشخص الذي يصنع البرنامج المجرمجج (1*108281111116). ويستعخدم 
٠‏ الممرمجون معرفتهم بكيفية عمل الحاسوب من أجل وضع جموعة من التعليمات التي 
تنجز وظائف مفيدة: وتدخل هذه التعليمات إلى الحاسوب ويتم قفخصها وتعديلها 
مرا حلي تي الت الصحيحةالطلوة.. 


1-4 أنو اع البرجيات 85 ؟ا501 ءا ممه 


الفصل الرابع: البرمجيات :5018 








110 8701 أ0ممق 1121:0122 
01 أ52 3 15 702512111م ذ .110513115 
ا ألعز أهقطا 055(أ11أ5م1 مقلع ناوعم5 
2 15 50101981 .00 م1 أقاتةا اعانا م تممه 
310 ,08313 ,108121715م كه تاوناعء ام 
0 التلاط 15 ع:53ل:12 .11101111211011 
501231 أناطا 1111م 1لتاتوع 1نم 1ستزرام 
03 اللتاط 15 (أمعرمصصمتب أنءزعم]) 
لتقمة آم 320 ععلع ]نامدا ,م1 لصاطا 
مطملا لمومعم ع1 15 1غ1111لق 8م2108 ل 
01 00 11511818 10812111م عطا 5ع31م 
01111111 00115 

الح نتن انل 





هناك نوعان من البرمجيات: برمجيات النظم (81 5010 5350311) والبرجيات 
التطبيقية (21 5018 11005قع]|درمرةق). 


مي ري يا يي ااا 
1 برمجيات النظى 501551 535)600 
بر شي ٍ 


هي البرمجيات التى يستخدمها الحاسوب ليقوم بعمله على أكمل وجه . وبعض هذه 
البرمجيات تبنى داخل الحاسوب. وبعضها يخزن على الأقراص الممغلطة ويجب شراؤه 
بشكل منفصل . ومن هذه الرجيات لغات البرمحة والمئر حمات ونظم التشغيل. 


جس حت وي تي 
- لغات البرما جه 2865 ناع ذاقا 211110113 7م10 1 





01010101010101010101010101ا0060فف 0 يي 1 - - 


يتم تطوير برامج الحاسوب باستخدام لغات اليريجة. 5 لغة المريجة من مجموعة 
من الرموز والقواعد -كأي لغة أخترى- لتوجيه العمليات في الحاسوب. وهناك العديد 
من لغات البريجة المستخدمة» ويتم تصميم كل منها لحل نوع خاص من المشكلات. 
ومن أهم لغات البريجة المعروفة: الفورتران 413غ501811؛ والكوبرل ب60180[1©, 
والباسكال 845641 : وسي ©.: وجافا 1437/4. 


يمكن لأي شخص يهدف لأن يصبح مبريجا أن يتعلم إحدى هذه اللغات ويثقنها 
ليستطيع بعد ذلك إعطاء أوامره للحاسوب. ومنذ ظهور الحواسيب حتى الآن ظهرت 
المنات من لغات البريجة وكلما حدث تطوير في معدات الحاسوب ظهر جيل جديد من 
اللغات يتميز عن الجخيل السابق باقترابه من لغة الإنسان وابتعاده عن لغة الحاسوب. 


ات 
اأجيال لغات البرمجة 05 311610128آ 0 ل كدهع و0 


فى حيتت #١“‏ 


لل #صصس_ يب 


1. لغة الآلة ع88ناع8هه.آ عهنطءة281 : يتكون البرنامج المكتوب بلغة الآلة من أرقام 
ثنائية تعير عن التعليعات ومواقع الذاكرة والبيائنات الضرورية. وهي تختلف من 





1 


ج501 01 005لا م0ي8ا) مرح م111" 
مولاةء لومم لدة ع2 5015 تلن )كك 
5011 


5751111 50116 1 

لاط 1560 15 تاأعاطبه ععة7ااه50 عط 15 )1 
83 18165عم0 071 “لعالام(مت عطا 
68 :35 لأعناكة 59/516111 011111161 
5 210872111111118 ,قلع ]5لزة 
.17305126015 3110 


ل :228013865آ 31011115 7م20 .8 
30 عتقاملاز5 ,وعاتم ,05ئه78 01 أع5 
3 بوط م015 5001 
كآا ألاص 10‏ 60 1081211311645م 
10 قزمت عط 10 1115110115 
غعة 1256 .كلكةا 2[1زععم5 3 00 
65 210812111111118 111311 
0) لعمعئنوعل 15 تنعط كه طعوظط 
01و 11005 حأأععم 5‏ عب7أن؟ 
11 3 56 10 .كتداع 1011م 
علا 018 علره ترتوع1 م1 مكو لامنا 
71011 20001005 
عط)ا 01 عتط0ك .ك5عي3 لاع 122 
0 131186113865 210813111111118 
,++) ملف )عكف2 ,الخ خ1 0121" 
.ذخ ناخل 10 


15 )1 :3856 لايإننقآً 851911164 .1 

8 05تعمع0 ]1 .0 ,1 12 معارب 

أ] ,ع لاع عاأتطاعة 5أاعانامادمه عط 

اعلطنتا برعم قناع 122 3 أأناك1 111ل 15 
.1312513101 31217 لع1 أ0م وعمل 





١ 


الفصل الرابع: البرمجيات ©5018 


نوع حاسوب إلى آخر. إن استخدام لغة الآلة صعب للغاية ويحتاج إلى وقات كبير 


2 لغة التجميم 886نا28 1,2 45568119 : تتكون لغة التجميع من اختصارات 
سهلة التذكر أو الرموز المختصرة (515615ق5 عأضوشضمعم388) مشل 
1410 ,8510 ,(121له كما تمي رز باس تخدام العنونةالرمزية 
(عاامطسطؤك عمزووءع00خ) أي أن المبرمج يستطيع أن يسمي موقع الذاكرة 
ب:10141 بدلا من 0001001 . كما يمكن استخدام الأرقام الثمانية أو 
السادس عشرية أو العشرية في قيم البيانات. كل هذه العوامل جعلت استخدام لغة 
التجميع أسهل بكثير من استخدام لغة الآلة» إلا أنها تعتمد على هيكلية الحاسوب 
مثلها. وبعكس برنامج لغة الآلة؛ فإن البرتامج المكتوب بلغة التجميع يجب ترجمته 
قبل تنفيذه. ويستخدم لهذا الغرض برنامج خاص يسمى الجمع(1167م455) . 

3. اللغات عالية المستوى 08113865ق.آ اعب6.] 1181 : هي لغات تستخدم جل 
أقرب إلى لغة الإنسان أو التعابير الحسابية من لغات الآلة ولغات التجميع. ومن 
أمثلة هذه اللغات:2858[1 ,0) ,5[00كنخ8 بلال101414 ,0801 وهي 
تمتاج إلى مترحمات أو مفسرات ليفهمها الحاسوب. تتميز هذه اللغات بسهولة 
استخدامها في حل المشاكل المعقدة وبعدها عن التفاصيل التقنية للحاسبات 
وإمكانية استخدامها على أنواع مختلفة من الحواسيب. 

4. مولدات التطبيقات (2)055"عرء) 3)009ء1اموة): وتدعى أيضا لغات الجيل 
الرابع وهي لغات قواعد البيانات التى تساعد المستخدم في صناعة الملفات 
والشاشات والتفارير أو أي وظيفة أخرى دون كتثابة برنامج. وباستخدام هذه 
اللغات مثل 55ع6ع شق 6اع068 فإن المرمح يقوم بصناعة مجموعة ملفات ذات 
علاقة فيما بينه أو حسب أصول ومعايير معينة» ثم يصنم المبرمج مجموعة شاشات 
لتحديث هذه الملفات. كإجراء عمليات الإضافة والحذف والتعديل وصناعة 
مجموعة تقارير واستعلامات لاسترجاع البيانات الموجودة في هذه الملفات» كل ذلك 
باستخدام جمل بسيطة تحدد ما هي السجلات المطلوبة دون تحديد كيفية الحصول 
عليهاء فمثلا لاستر جاع أسماء الطلاب الناجحين من ملف الطلاب 860061065 
نكتب: 

لاك -< عم قالع 39 طلقا و4رع 0 بناد ورمرظ] علسقصساة أعماعذه 

فيقوم الخهاز بعرض النتائح مباشرة. ولو استخدمنا لغات اليل الثالث فإننا سنضطر 

عتدئذ لكتابة برنامج يتكون من مجموعة أوامر تبدأ بفتح الملف المذكور وقراءة السجل 

الأول وفحص المعدل وطباعة اسم الطالب إذا كان المعدل أكبر من أو يساوي 250 ثم 

ينقل المؤشر إلى السجل التالي حتى نهاية الملف حيث يتم إغلاقه. 











5ع رع[ :35ج صقرا :15( تتلعوقف 
عط 01 502132 785أقن 01 
آلاقظك ع1[ 5واعطاموبزة عاممجرع ات 
107 اناك 320 ملإاأمتاندم ه10 
08 1565 ]1 .1ع3"اأتاناة 
ع0 عغع) )0‏ .واوطارررة 
01 151630 )عكنا 58 للقت 5تتتعاو او 
اكه 18 ]1 .تطعاولاة لإتقضاط ع 
!1 ألاأ ,ع8 3ناعصق! عتااإتاعققة ققطا 
61الاتزتلات عطا اده فلمعمعل [اتاة 
15 15811513]06 ف .نع 1للاءعع 1 نتطاعةة 
معان 1١‏ غ1 لطضة لعلععةه 

“311111 5ك 


5ن ا نممناةرعلمء) لرتط ل 
1 أاعععط! امال «ن 
القت عقت أقطا كلمعمرعزلوزع عول] 
,2512015 16605 )1 . قمقاذرقل11نا 
ما تالاققة باجع2ا لعونا ع6 تنو 11 
113 .20516115م عع [ترصوم عماوة 
عطا كه طع[طدلدعمع0منا1 عرج 


1للاء6 الطععة جاع ) مارم 


ين ال لل 001" 
6 اط2تنام لعللةن) 
عكةتاقاقل غ3 تزعط1 ,وعم قناع130 
ر11165 علقع17© 10 ملعك 5عغع113 3[ 
115 3101 011611825 ,ق5لل]ن1 
0 11355 علطا ألناهتللابت 
71تطاك تززع 01565 أ[ .7108131235 
1[ .111015 كم 01 5اللعتتزع]513 
عا عم1لالاعء) 0ط طمر عطا كذعول 
,126205 561لا عطأا أقطمت عع الاممت 
مل م1 تم[ ]1 عفمتطاعا المط خم احا 

1 





لسلسعسس .هاه 


الفصل الرايع: البرمجيات »5016537 











6 ]017160 أعع[ط0 ٠.‏ 
هه 015 075156 5غعم2لاع130 عد5عط1 
1 000 0 : وان تم 4 اع زط لمع باط ,واعع زه 01 وولاعع1[مه 
يت نه جوع ريات ال رواكى جره انها زر لمق جقأدل عه 165[طهأعة؟؟ 5ا! كم[قكلامن 
خصائصها مع العمليات التي تقوم بها أو الى تجرى عليهاء يكتب البرنامج بحياث يثم قاع 0 .كلمطاعم1 ع0 18)10115ع00 115 
1 00 2000 ' 1 لا “#اعطاه طعقعء طألبن أمهرع 11 
استدعاء التعليمة المطلوبة من الكينونة الخاصة بها وتدعى هذه العملية إرسال الرسائل ! )روارممةة دمر .وعم 53دعجم عم 1لرمه 


: 16 ثانا كعع قلقلقة | عكغط) 01 غ1 أؤ15زعاعةتهطء 
ل 8 فا 5 0 . . 
525 5600111. وأكثر ما يميز هذه اللغنات وجود كل مجموعة 0572© | وووعم اعتطس بسملعهانوموعمظ وز 


5. برمجيات الكائنات الموجهة 865 2ناوتنقما 0212710 )ءء زط0) 


العمليات الخاصة بها فى كيتونة واحدة ولا بمكن الوصول إلى البيانات إلا من خلال 256 0061201085 15 320 فنهل عط أقطا 
١‏ ناملا .ععقام عمرود عطا دز لعاعع 1امء 
لاثة 05 0313 329 ذ55قع360 0421101 
عتأاععم5 عا عتاكنا الامطالم امع زناه 

ع6 ]113 101 111511611011 


العمليات فقط. وهذه الميزة تدعى بالكبسلة 510113)1011م1,1162. 


ل- ال مت رحمات والمفسرات 75عاع*ار 1243 لمم ززع | أمظدم) | 


امرجم أو المفسر عبارة عن برشامج يحرل الرنامج المصذري (ع00© -ععنا50) | تورعاء 1م112 لمه وسعتاصصهت .ط 


: ل ١‏ . 7 ب بع - لأغط؛ 25[1818ة) 6586) 5تطتجزرعمرط 
المكنوب بلغة عالية المستوى إلى البرنامج الحدني (06مع)ءءأؤط0) المكتوب بلغة الآلة. ع0 أععزطهن غطأا مادا ع000 عمتلامة 


والفرق بين المترجم والمفسر أن المترجم يترجم جميع برنامج المستدى العالي مرة واحدة ]55016 3 30518665 1161م6012 لم 


| ا ا ا ل ا ١‏ عن هقه عله اعم ز00 111 .ممع 010 
فقط. بينما يقوم المفسر بترجمة وتنفيذ جملة واحدة في الوقت الواحد بمجرد إدخاها إل | رواورم يوام 156 .تدفط؟ لمعيه 


الحاسوب.والمفسر ينفذ بصورة ابطا ويأخذ حيزا أكبر في الذاكرة الرئيسة من المترجم. 00 5عالماءعئ<ع 320 65غ130513] 


15 263 115112101 
أج- نظم التشغيل 53:5]61115 211118"اعم() | 


يعرف نظام التشغيل على انه مجموعة من البرامج التى تتحكم وتشرف وتدعم معدات | إوومر 116 :535620 عملاومعم0 .ع 


الما اللنوازاعا دف الو عع له حو أن لا عند ت ف تظاء | 80105 غ1 .ع5ة/5013 الاعأدلا5 01181201م111 
0 داخزم لدي 8 يكن 5 6 0 1 يعمل | 2 ' أ غطا علقص غهطا كمماعتماكمذ عط لآه 
التشغيل الذي يحمل من الذاكرة الثانوية (الأقراص الممغنطة) إلى الذاكرة الر ئيسة عند | 6 4[78ة] 5‏ :رهد 65أنامصرمت 
نقنيلن الجهات ليدا بإذايةة) عفرا ومشكرق نظات :لعفف ا عت ر. |أ8ط1 06 عات ةاتركتل زرعاتامتمم 
يل الجهاز ليبدأ بإدارة العمل في الجهاز. ويتكو 0 ع كن العو من جلعةوطتزعا ع1[) ع5118ن :01غ1ممطر 
البرامج المتكاملة تعمل كفريق » كل منها يؤدي مهمات معينة. برنامح التحكم الرئيسي | عزون :813 0106هه1 لله الوه 


ا اق الف او ف اذاقف #وأزوو1ة أ 1138285128 2 ,لإ1وطدة181 [5600081 
في نظام التشغيل هو المشرف 0 ويعرك بامرافب قتاع نإنا 5011721 1105مء1اممم 


المنفذ (18610019): وهو مسؤول عن توجيه النشاطات لجميع أجزاء نظام التشغيل. | عط 200 2معط) مععسطعط ع6120)م1 

وعند تشغيل الحاسوب لأول مرة فإن المشرف هو أول برنامج يحمل من جهاز إقامة | © 0 ري ريا ا 0 
416 

النظام إلى الذاكرة الرئيسة. من الأمثلة على أنظمة التشغيل: 


105 

«دوس 68لا 0ك 
ويلدذور. خآ 
ذلا 

لينوكس. 052 
يونيكس. 00000 أذ 1ر113 
وه 06/2) 1211| 1205 200001 





ه ماكتتوش 1513)05. 


الفصل الرابع: البرمجيات :501683 


أوظائف نظم التشغيما ,: ظ 

1- استنهاض (تشغيل) الحاسوب والاستعداد للعمل. 

2- يمثل واجهة ربط مع المستخدم تمكنه من تشغيل البرمجيات الأخرى. 

3- إدارة المصادر والمهام مثل إدارة الذاكرة الرئيسية ووحدات الإدخال/ الإخراج 
وإدارة وعحدة المعالحة وإدارة وحدات التخزين الثانوي. 

4- مراقبة النظام بأكمله وإعاقة العمليات غير المسموح بها 6,8]1005م0 1!16821. 

5- إدارة الملفات وتنظيمها في امجدات والفهارس ونسخها ونقلها... الخ. 

6- المحافظة على سرية النظام والوصول غير المخول لبيانات وبريجيات الجهاز. 


1 

[1- متعدد المهاع: مثل 181100185 والذي يمكنك من تنفيذ أكثر من مهمة في نفس 
الوقت مثل طباعة وثيقة ورسم صورة في نفس الوقت. 

2- متعدد المعالحة: ويستخدم في الحواسيب الى تحتوي أكثر من [081) فيها لتوزيع 
وإدارة العمل بين هذه الوحدات. 

3- المشاركة الزمنية: ويستخدم عندما يكون أكثر من مستخدم 567[]-1241011 يتصل 
كل من طرفيته مع نفس الجهاز حيث يعطي لكل منهم شريحة زمنية لتنفيذ أوامره. 

4- نظام تشغيل شبكات الحاسوب. 

5- نظام تشغيل أجهزة الوقت الحقيقي: مثل الأجهزة الطبية والتى تحدث فيها 
عمليات الإدخال والمعالجة والإخراج في نفس اللحظة. 














2. الرمجيات التطبيقية 501286 5دره )و ذآمرم 
لس اا ا 


هذه البربجيات تطوّع الحاسوب من أجل تنفيذ وظائف مفيدة عامة مثل معالحة 
النصوص. الحداول الإلكترونية» قواعد البيانات» البريد الإلكتروني» برامج الرسمء 
أذدوات العرض؛ الألعاب. الوسائط المتعددة ومعالجة الحسابات باستخدام برنامج 
أ تجاسب المثالي» وإدارة الحرد وجدولة المواد الدراسية والرسم الحتدسي باستخدام 
برنامج للشناوالا4. ويتم شراء هذه البرمجيات حسب الطلب من شركات الحاسوب 
المعنية بالبريجة. 

من البرمجيات التطبيقية» برمجيات معالجة النصوص وبرمجيات الحداول الألكترونية 
ويرمجيات قواعد البيانات و برمجيات العرض والتقديم وبرمجيات النشر المكتى 
وبرمجيات تعدد الوسائط وبرمجيات المحاسبة والالية وبريحيات التصميم والتصنيع 
والبرمجيات التعليمية و اليرمجيات الترفيهية. 


6 0137241115 01 0105 1ك نا "1 


نا 8 
2ن رت ل 5 | 
100000015 3110 1351 
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56010117 تززع 55 


115 11085 2ع م0) 1ه وعم 


ذل عنلاكة11[ناك8 1 
كنا لإتلاك5قة1:02م1] 18101 -2 
05 11116511311118 3 

05 علو بجاع181 -ك4 

05 غ11" لدع1 -5 


ع11! 5اع5نا زط 01560 قعة ]م5 عط 15 1] 
ر5كاع0528معتمزة ,15مك55ع206م ‏ لرمبب 
ركتطة 1081م القتقا-ط ,ركع5ةوطةة0 
768115 38ل لتنة 1125[موتع 
1518 مام 9 50159 تن 1ل نارعوع71 
008 83116529 ,رععة باآن؟ 

[0108131115 





0 امج معالحجة النتصوص 65518 206] نه تستخدم لإنتاج مستندات كالرسائل 
والتقارير والقالاات والكتب مثل كات الجاسوب والبرجيات الجاهزة. و 
815-8017 مثال على برامج معاخجة النصوص. 


والروائب وعمل تصورات مستقبلية للمستوى المالى للشركة وتقديراث للتغيرات في 
الأسعار ومدى تأثيرها على الأرباح. ويستعمل من قبل المهندسين وموظفي البنوك 
والمديرين الماليين. و 145-5861201 مثال على برامج الجداول الالكترونية. 


برامج قواعد البيانات 8284808565 تستخدم لتخزين واستخراج المعلومات وذلك 
بإعداد جداول والربط بينها مثل: تخزين المعلومات التي تخص طلاب مدرسة أو لإدخال 
عينات دم في مركز صحيء أو تفاصيل عن الكتب الموجودة في مكتبة. 
و 315-4661555 مثال على برامج قواعد البيانات. 


اب ام 00 ١‏ 

النشر المكتبى (8©112) عشاطاوتاطلظ م40 ءلوء12 يتيح إدخال النصوص والرسوم 
لد يوي ا 2 ا 

والصور الفوتوغرافية في مجموعة متنوعة من التنسيقات وسهولة وضعها في أعملة. 
ويستخيدم لؤنشاء مجلة أسبوعية أو إصدار الصحفء. مثل برنامج ادوبي فوتوشصوب. 


ل ْ 
ترامج العروض التقديية 05 0 ك1 9 تستخدم لعردض معلومات أمام جمهور. 
وطباعتها مباشرة على شرائح عرض 511065 أو عرضها على شاشة الحاسوب. 
و )مله815-206:2 مثال على برامج العروض التقديمية. 


و 5 سس كم 
نرامج استعراض الويب 820151085 ننكيا 
0م أ وأا عموعواع11 لمد نلء«مامعظ أعمعا)مآ. ومناك برامج تستخدم لإنشاء 


صفحات الويب لنشرها على الانترنت مثل برنامجح 120841886 . 


سحو و ا ص جد 30 5 5 ' 0 1 1 
لرامج النحاسبة 86008188] تستخدم من قبل الشركات الصغيرة ومتوسطة الحجم 
لإدارة حساباتها بسهولة» حيث تنتج كشف ميزانية وبيان الأرباح والخسائر. 

الحزم المتكاملة وعم هءاء 1*8 10 

ا ا 12 

محتوي على عيدة برامج عامة ها الشكل نفسة والاستخدام نفسيه ؟ و نتضمن برنامج 
معالجح نصوصء وبرنامج رسوم؛ وقواعد بيانات» وبريد الكتروني» وجداول الكترونية 
مثل 0:5 1811517ن) و اتنا )511138 15ا)0,آ وتعد الحزمة المتكاملة ارخص من شراء 





لاد 


الفصل الرابع: البرمجيات :5018 
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1 50117 1101235 بع[ اا 
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5 18 ,018811122110115 ]1105 111 


لاع انامطدم ‏ لاط 102121212160 عكة 
501 06001118 م 


عط) عصتطحصمه قععهناعقم لع 1أمععء 1ر1 
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الفصل الرايع: الب مجيات 5018931 











كل برنامج بشكل منفصل. 

تسمى برنامج حسب الطلب 5066987 ععاوموء8 أو برنامج مكيف لاحتياجات 
المستخدم 50168856 6--218110 وهي التطبيقات التي تكتب لمستخدم معرن 
من قبل مبرمجين في شركة. وتكون مصممة لقطاع معين من الأعمال مثل معالجة 
الرواتب ومراقبة الحضور في شركة. 


_ ا 0 7 
نرجيات الرسوم مثل (للةن) نتعاععء 1 ل21060-زع أ اسه ع الذي يستخدم من قبل 


المنتج في أبعاده الثادانية ويمكن عمل دوران له لمشاهدته من مختلف الجوانب. 


2-4 الواجهة في البرمجيات وع111»12 





الواجهة 121611866 هى الطريقة الى يتخاطب بها مستخدم البريجية مع الأسوب 


رهي نوعان: 


1. التخاطب بكتابة الأوامر ©12465186 عتذآ 50320م0© : حيث يكتب 
المستخدم الأمر كاملا من خلال لوحة المفاتيح ليظهر على الشاشة؛ وهذه الطريقة 
قديمة وبطيئة وتحتاج لمعرفة أكثر بنظام الحاسوب. 

2. الواجهة الرسومية 11166721868 “«ع1[5 أوعنطاصة1) تستخدم الصور 

والأيقونات والقوائم حيث يختار المستخدم الأمر المطلوب أو الأيقونة بتوجيه 

الفأرة والنقر عليها لتفعيل الأمرء وهذه الطريقة تتميز بالسهولة والمتعة. 


3 تطوير النظم 04عتمم ماع16 زورك 
يقصد بتطوير النظام عملية تحويل نظام يدوي إلى نظام محوسب مثل تحويل نظام 
الرواتب أو المالية اليدوي إلى نظام يعمل با حاسوب»؛ ورهي تشمل عدة خطوات يعوم 
بها فريق متكامل بكون مسؤولاً عن تحديد المعدات والبرمجيات اللازمة: والتحليلء 
والتصميم» والرمحة. والاأختار. والتقييم تسمى | دورة ححياة النظام 
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الفصل الرابع: البرمجيات ءرة+501 
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0111 15عم10ع081 


91ن) ع1أارط لالع 5351 
6حشظط الم سب 
1- تحليل الحالة: لتحديد المتطلبات (0111,61026115ع1 1061106): وفيها يجاب على: 
ما هي المهام التى يجب أن يقوم بها أو يوفرها النظام المحوسب؟ 


2-دراسة الجدوى (0انطزووءع7 ووعءوو4): ويجاب بها على: هل من المحجدي 
حوسبة النظام وهل الميزائية كافية؟ هل تتوافر في السوق المعدات والبرمجيات 
اللازمة؟ وهل بالإمكان انجاز العمل ضمن الفترة الزمنية المطلوبة. 

3- التصميم 1651808 حيث يتم تقديم اقتراحات حول الشكل الذي سيبدو عليه 

4- البرجة 78أتكنصة”8508 بعد نحديد تصميم البرنامجح يقوم الميرمجون بكتابة 
البرنامج. 


5- اختبار وفحص النظام (البرمجية والمعدات) (01118ا)-ظ11 280 عللتاذ1) ريثم 


















تجريب النظام وتحديد الأخطاء وما إذا كان يؤدي الغرض الذي أنشئ لأجله. 
ومن هذه الاختبارات: 

ه أختبار ألفا عستاوء1 158ملة وهو قيام مجموعة من الزملاء في الشركة الذي لم 
يشاركوا في الإنتاج الفعلي أن يختبروا البرمجية في المتازل. 

٠‏ اختتبار بيتا 15)158 8848. وهو اختبار البريجية خارج الشركة في مجموعة متنوعة 
من الأنظمة من قبل أشخاص محددين. 





10 #[رمعم 11311 :71085لت 1 


6-تدريب المستخدمين على النظام الجديد ()«علكء عط) عسنستة1) كين 
1 1156 3110 ع1أ2رعم0 


المستخدمين من استخدام النظام. 








غهء 11ن) عت ماعة؟؟2) لمقلا 
1 جره 1601108ه851 -8 
0514م 8 عولا :7صعلوزذ غلا 
5 بتاع( لاع1 111101610286111211011 
370 ,16ةنالةلات  72011]0],‏ 0] 
6206 25 12ع]5/ا5 11 23001139 


7-تسليمه للمستخدمين ليبدأ العمل عليه (116846 60 198800967) ترحيله إلى 
انلنهة الطالة: 


8-مر اقبة النظام وصيانته (111118أ10819)8 831 61001401). إدامة عمل النظام. 












1ن 


تعدد الوسائط هرو استخدام النص والصوت والصورة والتركة والفيديو ف البر مجية» 
0 12018 اتتعدع]011 , أه عويا_ عا , 15 


050 
لبر ها 


الفصل الرايع: الترمجيات ا 501 











وتستخدم هذه التقنية في العرض والتعليم والألعاب والأغراض التجارية. وقد أدت 
الزيادة الهائلة في سرعة الحواسيب وسعة الذاكرة (الأقراص الضوئية) إلى استخدام هذه 
التقنية وانتشارها. ومن اجل استخدام تعدد الوسائط لا بد أن يحمل جهاز الحاسوب 
موأصفات<> نخاصضهةه ‏ وحيئنها ‏ يدعى الوسائط 
22201117 1111111316033 » ومن هذه المواصفات: 


بخاسوت لذ 


1- سرعة تصل إلى 84112 500, ذاكرة 8411 بسعة 848 64 . القرص الصلب 
بسعة 218) 6 . بالإضافة إلى معدات خاصة توجد مع [21©. 

2- طرقيات مثل مشغلات الأقراص الضوئية» بطاقة صوتء ميكروفون» سماعات. 
مودم. 

3- شاشة كبيرة بكثافة نقطية عالية وكرت شاشة 8١04‏ أو خرن أ2. 

4- يكن أن يحتري الجهاز على مشغل «29/1 لعرض الأفلام مع كرت فيديو 
لإمكانية عرض الفيلم على شاشة التلفاز العادية. 
تستطيع من خلال برمجيات تعدد الوسائط أن تتعلم النطق بلغات أخرى حيث 

ينطق المهاز بالكلمة فيكررها المستخدم من خلال الميكروفون. ويوصف هذا النوع من 

البرمجيات بأنها متفاعلة ©124618»4156. فإذا قامت البرمجية بحدث معين من جراء رصد 

ردود أفعالك (كأن تخبرك بأنك تتعلم اللغة بسرعة أو أنك ضعيف نوعا ما) فإنها 

تدعى حينئذ 86114 [ااء106 كما يمكن أن تزور كراكب المجموعة الشمسية من خلال 

برمجيات تحاكي هذا النظام. 


0 م لل 


هناك نوعان من البرمجيات برمجيات نظم التشغيلء» البريجيات التطبيقية. 


برمجيات النظم ( نظام التشغيل) 5016921 20ع]ولا5 


هي عبارة عن برامج الأنظمة البى تنحكم في مختلف العمليات الى يستخدمها الحاسوب 
ليقوم بعمله على أكمل وجه. والتى يتم تحميلها تلقائيا عند بدء تشغيل جهاز 


الحاسوب. 


ويعض هذه البرمجيات تبنى داخل الداسوب» وبعضها يخزن على الأقراص الممغنطة 











51201125 بألاع1 :1205ق 1081م عع انام لمع 
1027أ3تراقة لتلة 6م106 ,اتاج 

11015 أضع2165 18 520نا 15 غ1 
83140 88215565 ,8 تلأصقمء1 ,ممتأوعتاله 
.1100565ام 2011111612141 
الفا 

ل ا ك- 


وتلللل 4110© 


,50051112 :لععمذ ‏ ووعممعم 


لعقط ,للخ 64 :جاأعدموء الف م 
ل0قة 1ن 6 ا7العةم3ب) 0151[ 

)0111611 117ال0ع 
500 ر10218 (01) تكاأةتعطمادعم 
511011011 3 


1 2110 ,قاع لقعم5ل امآ 


شخعالام طاات 1101لزمم عكمروز كر 
1ت تاعمرعة 


.1115] لإقامة 01 ما وع زيل زالار1 


15 135ل 1111 1تاا8ر 

15 3611/1185 601 ع13285 غ210 كش 
ه 015 ع5 عط 15 عأ[اطقلنوبة 
61 الاتزتدمج 111433 أناتن 

عققناققة! لمقلعقه1 3 كدعا[ وق ناملا 
1 م امآ معلل رمعع برط 
13416 01 )13 لاقت 11 5 لعفم تلوح كاده 
3 لاقام 3150 لانامهع تاملا .اعلطاقعمة 
عطا كأه 5أعضقام عط1 ناما 05 عاصوع 
5975161 50131 





لمة عل م1 أقطب «عأبمسطمه عط [لما 
17 06 م1 بتخم؟ 


657 1م268 0ب 111140 1100ل 


81 الامتتامت عط نزط 0560 عجةق 50137 -1 
5015581 1م551 ) 


561نا غطا لاا اعون عنوسا1امه -2 


501118 لاملاقع | انروم) 


للق زعم( ))0‏ علق 1و5 لتزعاوية 
أقطا 3215 1081م 1ه عمط :زشترعاوزة 
ع1 عك31نز أقطا مم1أعيضائمز [ااه نأمط 
172413117مالاة 0ع1030 30140 'لع ا لامورمء 

كا 1ألام لهت 16 51311 عايب 
ا 10511 تلع 54) 05 عم1ل8 .عع 
---15 ,م 


الفنتطانطا رتنه لات اقم 1م أع5 نع 501839812 


لوت ا الى ع 10101000 


الفصل الرابع: البرمجيات ع:2؟5016 











وجب شراؤه بشكل منفصل . مثل 205 انا ماكنتوش » ويندور و دوس . 
١‏ 0 [ْ ْ ' 1 عزءؤلا اقعنطمرة 0 
الواجهة ع 1111 هي الطريقة التي يتخاطب بها مسسخدم المرجية مع الحاسوب. 83 0-1 بت عإناقنء 11111 
1 1 506 01 157 ع1 ازعع بتاع 1111110111631100ام0 
واجهة التطبيق الرسومية ع©9]”#ءم1 55لا العأطمة1م) .نادمه عطا 320 قمتاهء1امم3 م2 
/ 1136 1010111131011 قأمعععة عم12نزعام] 
تستخدم الصور والايقونات والقوائم حيث يختار المستخدم الأمر المطلوب أو الأيقونة | 0ع]20513ع] لمة (0,ه نعم /ؤ1) 2601031 
يتوجيه الفآرة والنقر عليها لتفعيا الأمرء وهذه الطريقة تتميز بالسهولة والمتعة. مثل (عل0» إتممتط) تعطأأامدة 10 1 
ويندوز بإصداراته المختلفة. باتع أقلا5 85تزأأوزءعم0 01 4عقم :(21[1)) 
أتاع5ع1»71 10 10015 01 1601م 5ع5نا 


مزأيا استخدام واجهة التطبيق: عط صن 171012131105 كن أععزنان 
.1110101101 
هع وجود تشابه في التعامل مع جميع البرامج. . للهة عذناهم عط طاغات لععاءتكء ممن1 


1511111011 نان 231139 ]1م0011 
٠‏ كيفية تشغيل البرنامج لا تعتمد كثيرا على الشركات المنتجة. 

:آانآه) عتاأونا 01 2111385 )خف 

01 التعامل هع البرامج التطبيقية بالطريقة ذاتها التي تستخد مها مع نظام التشغيل 55 1351 0 »م 

115 16 لأق3ج [عألامدمهم) م8021 » 
كةااتصاة عأهه! قلتماع 0م 311 05 

7ع طعتط 0ع:1ناوع أم0م 5عه100 2 » 
1101371608 ك6 انام تامع 01 

عع شاعط ‏ لإكهع 15  11305(1101‏ » 
111011 أمع ]0111 
60111115 

البرمجيات التطبيقية نوع من البرامج تستخدم بعد نحميل نظام التشغيل ليتم التعامل معه ! 6)ع011 311 :ع50115815 نولغوء امم 


1 ش َ 
من قال الكتغد من الأمعلة عاك الترعيات التطيافية: 1167 8 ]0 مل أقطأ غعة 5011 


حيث يقوم يعرض النواقذ والقوائم ما يتح ا ستخدام الفارة. 


٠9‏ لا تتطلب معرفة كبيرة بكيفية استخدام الحاسوب. 


برامج معالجة النصوص مثل «(115-1800181 .للعو لا؟) عداوؤ5ععوعرظ لوا 
5500 05 مر 5016011 
برامج قواعد البيانات مثل 66655 15-8 0105 ع85 10335 هس 
: 00 , .(055علم) 
ارمع العروض التقديمية مثل 714أ0 015-1078611 لرول ]لدان 1غ رع 5ع » 
برامج إنشاء مواقم على الانترنت 70862886 . .()ملوظعع 59ن]1) 
ه الناشر الصحفى 7ع1151طلو8. 
برمجيات الرسوم مثل ((81)) 100-80الم 
أمثلة لتطبيقات الوسائط المتعددة هذلء صر 811 8 ا 12لعغط أمعرع]1]ال 1ه عدون ع1" 
ّْ 1 علطامةتع باألاء) بمتومعممم أعأنام زمه 
تسمح الحواسيب متعددة الوسائط على أجهزة خاصة: 15 غ1 .لملاةتصلمة لمة معلتيا رمتلنهة 


76531015 0ا 5111160 /ا[2311111131 


©" ,استيخدام| مأنث. 
: 1 لرسومات لقلقة| تإلداة غاء5 3620 أقمهوتزأوعءعنلع 


ه تشغيل الأصوات. 01761221م0ه 3110 ,83105 ,710878135 
4 0111005 
ه استخدام الألعاب. 1111م 
»ه يسمح باستخدام السماعات ومكبرات الصوت. قط طالاط ملالأعوهعام! عطا 1016 1ااء12 
ا 0 0 16 120102131108 ع اتأطاعوع1م لزه رعولا 
يوفرالأقراص المضغوطة المسجل عليها المقطوعات الموسيقية. برط قوب عبا1أعع لقع لمهة ع17اع2 2 ترج 


010 200 ,111486 ,110ي501 051118 


الفصل الرابع: البرمجيات :5013 











9 استخدام البرامج التعليمية. 





ا ا 0 1 أغطآ :0011770 لاط للم ولاك 
يقصد بتطوير النظام عملية خويل نظام يدوي إلى نظام محوسب مثل تحويل نظام | بي ومعاوية نزم مواعبعل ]2 ومماه 


الرواتب أو المالية اليدوي إلى نظام يعمل بالحاسوب نم0011 

للع تللء 1 أتانع !1 عمااع11 

٠ه‏ تحديد المتطليات علالقسضم 'زلجتاد بجالتلتطاموء"] 
205 

اسة الحد 

9 دراسه ادوى يا 
التحليل 16 

» التطوير أضع!1) 15 315لقء 1 


21010 )لع زررء أمصمدا 
٠‏ اختيار وفخص النظام. 
© ا تسليمه. 





1. عماالمقصود بنظام التشغيل؟ اذكر امثلة على نظم التشغيل. 061211185 31 15 ]918 . 
215 01196 
2. ها المقصود بالبرمجيات التطبيقية. 11 | اأممث 0 انلءلينا 
1 1 1 رف 
3. هاالمقصود بواجهة التطبيق ! هية , 
3 لرسو عونا لمعتامة6 2 15 أقطةا 
4 أذكر مزايا استتخدام واجهة التطبيق الرسومية. 11111 
6 يسارع ا 0 آه قععهأمة؟20 علطا عنة أقطتالا 
اذكر ستة امثلة على ممتلف التطبيقات مم استخداماتها. 7 عمأدنا 
6. ماااة د بمراحل تطوير النظم. 16 015112161ت 1لام1 ]15[ 
1565 1116115 طأامت ونه تاو 1اصمة 
7. اذكر أربعة من مراحل تطوير النظم. 30 1 مأوام:8] 
لعاعلء اترعمرزمماع عل 
8. هاالفرق بين الرحمات التجارية والريمات المحانية؟ 
لفرق بين البرجيات التجارية والبرمجيات امجانية 101 كمعقاه ‏ نعط )نم1 اذأ[ 
9. ماهى مواصفات أجهزة حاسوب الوسائط المتعددة؟ الع تممزماء ترعل كدرعاورة 
١‏ ٍ عع تع 0111 عطا لاالعقوط عطإرمدعد[ 
0 رتب مراحل تطوير النظم التالية: 1م51 لقضع 001111161 (زعع بجاعما 


01 31 نمو عرو بجع مر[ 1ن 
التحليل» دراسه الحدوى» التطويرء تدريب المستخدمين» دياك المتطلات» 


121001111 016 
تسليم النظام» مراقبة النظام وصياتتهء اختبار وفحص النظام. 15 بات 1م00 














1011 


12 


11111 


5 





و 


1 


سه سلا 






ا اا 


. 
جك دأ لكا 2 ملاب قور اميق لاود 
الا 





011 ا | ااا 


الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحأسوب كا نروجاعلة عق نوناق عدوم هنون[ 





الى ف ف هل| الفصإا على شبكات الحاسوب وأنواعها وأشكاطاء والمعدات اللازمة لترأاسل البيانات. كما سنتعر ف على 
بروتوكولات شبكة الانترنت وسخدماتها والفرق بين الانترانت والاكسترانت وجدران الثار. 










1-5 مجتمع المعلومات 506113 121013120108 عط 1 


توالى على الإنسان منذ نشأته عصور مختلفة فقد بدا أولا بالبحث عن طعامه فظهرت 501 1221011131101 
١ 58 1 1‏ ", لطا 085[ 01 5ع]1[ع7 تإأعامو0د 
الزراعة والصيد ثم بدأ بالبحث عن معداته فظهرت الصناعة والتجارة ثم البحث يمن | ,عل انعايعة ععلا! ,طلتاهءع/<7 عن عرعع8 


راححته فظهر عصر التلمات والآن متدة الآينان عن الثراء فظهر عضر المعلوماتية. 31:0 حكلفييت /ق011573 م1 11511111 
: 01 1258وو5ع106م ‏ © ببلام110 
إن الوصول للمعلومات وقراءة الأخبار وإرسال الرسائل والتسوق وتسجيل المواعيد 11 


ا 000 00 ا 2 15 الإأعلء50 111101118121101 لاش 
وعقد الصفقات وغيرها الكثير من الآمور الى نحدث عن طريق الحاسوب جعلت امجتمع ما قضلطا لارعلء لاأع7تطظ 11 بتاع امسو 


الآن يسمى جتمع المعلومات 5016137 111101111201013 كما أن السرعة اللطائلة فى تبادل | صممنا 705عمعل غ114 موتصتاط عا 


1 1 1 10 ععالام0171ه ع1 ع12كلا 
المعلوماث تدعى الطريق السريعة للمعلوماتية 511211181198983 111101:111241011. حم 


إن لمجتمع المعلوماتية هذا مآخذ منها : تقليل الاحتكاك الاجتماعي نظرا لأن معظم المها 

ل ١‏ عي نظر ١ ١‏ غ1 الا تجتطاع أدا“تع م11 11110111131011 
نتم عن طريق الشبكات. كما أن هذه الظاهرة تحتاج إلى أشخاص بجخبرات معينة نما يزيد | لزمه عط +10 بإانازع 186 15 
توضن العمل ل دون غيرهمء كما يحتاج تقوم ا ار ناس "ينها اك ا ا تف .11110111181101 أن ع1765قطاء 1111 
كبيرة. 


2-5 تراسل البيانات 016801013 لاتلتزتمه00) 12819 


تراسل البيانات 05111812801055 0) 10868 عبارة عن توزيع البيانات بين نقطتين [ 118) 01 21206111 ؟اماو2؟ 11210011306 الم 

00 ْ .0 ]لا مالمع12 غطا 15 نإأع1ت50 1011261011م1 

أو أكثرء وعندما تكون هذه النقاط عبارة عن حواسيب أو طرفيات حواسيب فإن النقل | مؤمرمءع 0 0313 205/61 0 

50 سد '» إن إلانات المش 2 قد من | 8110 لالعاء 01 لزنف اسزفاا 
عندئِد كش هنا 011 15خ *2000101111). أن 

0 لفن افق 0 / ' دالواتاك الجر مثل 15 09682 عط .لإ[ألرع زتصع ززم 

نصوصا أو أصواتا أو صورا أو صورا متحركة» ويئم تقل هذه البيانات على شكل صفر 08 كروعم لاط لن:رع51:ه2ا 

58 5 1 ' 5 00000 . | ,11 ملاعم انزف ق انيف ون ارون تت 

أو واحد وذلك بعد تحويلها من شكلها الاأصلي عن طريق إحدى الشيقرات العالمية بوط 1011م 9 ا 


المعروفة مثل شيفرة أسكي 1 . استخدام شبكة الحواسيب في العمل يدعى | 117216 21 00 
182111011 116 .018211122610115 





بالعمل الجماعي المحرسب 119285نانز003) رناوري 17701 وهو يؤدي إلى: ه هئ لع1 كفقط 5عتتومرسع وعم سجطاعط 
« المشاركة بالمعدات كاستخدام طابعة واحدة (ا جميع. عطا 380 هكنعتمقكت جمرامعمندم1[ 
لاملا ,]1 .ذ5عن[نارع53 01 ع مللمدجررع 

« المشاركة بالبرمجيات كوجود نسخة واحدة من حزمة قواعد البيانات يستخدمها | وووعع0 60 عوطم ء[أطوم 8 ع5 مو 
الجميع ' 15 آاع115 55ع26©0 82181001[ .أعماع انمآ 
3 كه ع188 «عطلاء لعتعك8ه عراعط 

* المشاركة بالبيانات عند استخدام قاعدة بيانات واحدة نحتوي جميع المعلومات. لاآط52011 01 «رنا-سامز صة عمط 


© اتصال المستخدمين مع بعضهم البعض. 01755 





لبالليليرمرببيبيبيبيبيبييي اللا الل سه س2 








الفصل الخامس: تراسل البيائات وشيكات الحأسوب كاءوجاع51 يك و«متامء تسمه مأو 





تستخدم الشبكات أيضا في إرسال الرسائل القصيرة عبر شبكة الهواتف الخلوية أو 
الإنترنت كما تستخدم للاتصالات الصوتية وإرسال الفاكسات وعقد المؤتمّرات الفيديوية. 
تسعى الحكومات والمنظمات الخاصة الآن وفي ظل التطور الحائل في تكنولوجيا المعلومات 
إلى تطوير عملية تراسل البيانات بحيث يمكن تبادلحا بأشكاها المختلفة بسرعة ودقة. فنجد 
الآن ما يسمى الحكومات الإلكترونية 03680 مع180-807) الى تمكن المواطن من إنجاز 
معاملاته وتمكن الطالب من الحصول على نتائيجه من خلال الإنترنت. إن التتافس الحاد 
بين شركات الاتصالات يؤدى إلى تخفيض. كلفة الاتصال على المستخدم مع زيادة في 
الخدمات المقدمة وتحسن في نوعيتها وهذا ما أصبحنا نلحظه فى التشار الطهواتف التقالة 
(الخلويات) بشكل هائل مع إمكانية الوصول إلى الإنترنت من خلالها وبكلفة زهيدة. كما 
أن بعض الشركات أصبحت تقدم عروضا مجانية على خدمة الإنترنت حتى ان كلفة 
الماتف قد تصبح منخفضة أيضا عند استخدامه في الاتصال عبر الإنترنت. 


3 أنواع الشبكات تبعا للامتداد الجغراني 
عع مهماما لمعن امممممعم ستعطلتم1 عمتل سمعع في مجر الام وعم 


1. الشبكة الحلية انشآ - ع1زوباء21 دومة [2عه1: تغطي منطقة محدودة مثل مكتب 





أو مبنى أو مجموعة مبان متقاربة وهي نوعان: 

* شبكة الخادم والعملاء ع"لتااعع ]تلعف طعلرع5 ادع 11) تتميز بوجود حاسوب 
ميز ‏ 5©829673 يقدم الخدمات الشبكية إلى حواسيب ‏ أخرى 
عملاء 0116515 ترتبط معه. وقد يكون الحاسوب الخادم محخطة عمل أو حاسوبا 
كبيرأ أو حتى حاسوياً عملاقا ويقوم يخدمة الحواسيب العملاء مثل تخزين البيانات 
والبرمجيات التطبيقية. ومن الخوادم: خادم الملف (2:عمع5 1"81) يستخدم في 
تخزين البرامج وملفات البيانات المشتركة على قرص صلب سعته عالية وسرعته 
كبيرة» وتسمى عملية تحميل الملفات من الخادم إلى الحاسوب الطرفي 
111 والعكس الريداع عل 3وامنا و نخادم الطباعة 
ع5 غوات) الذي يتحكم بالطابعة المشتركة بين محطات العمل في الشيكة. و 
خادم الاتصالات (طع؟565 1136109 تطتطهن)) ويقوم بالسماح لمستخدمي 
الشبكة بالاتصال مع الحواسيب خارج نطاق الشبكة عبر فتحات متسلسلة 
ووحدات المودم العالية السرعة. وتحجز الشبكة أحيانا حاسوبا لواحدة أو أكثر من 
هذه الواجبات» وفي هذه الخالة يسمى القادم المتخصص 56582 10601810). 
ويمكن للشيكات الصغيرة أن تمتلك خادما واحدا فقط بيئما تمتلك الشبكات الكبيرة 
عدة مخدم. ومن الخوادم المتخصصة نخادم الويب والذي يخزن عليه موقع الويب 
الخاص بالمنشأة وهناك ايضا حادم البريد والمسؤول عن إرسال واستقبال وتخزين 


- 
0 


احم ملناساتكت ‏ سر 


010 ) للوتامترم عزن اا 
غ011 5217 3 غ3 ععذلنا عطا أقطل كاندع لز 
01 20151210161 لام 115 1158 مدع 
كااأعتع8 ,5اكها قاط مل م1 1131 تتاردعة] 

3 116 0تلصاعع] 115 01 


5113111185 01 11165, 5 
210 15 


غطا أله 0غ 5ع1165538 5200108 
عغطا غة علعه اعم عطا مه علدرمعم 
5 855118عع 82‏ ,11206 531116 
57 ]1 1155ه0منا مه 1116 5216 
غطا كقط هطمت عمت لإضصج 

50 06 10 االرمط اناج 


511311118 501721 


حك يوت - 1 
للدت 3315| 





51121118 05 


:(الشط) عا موساواة وععف أوعم1 -] 

65 أن (زعطلزنام عأ 15 14 

مانا #عطاععما لعكلتمنا ع3 136] 

3 3قع8ة لع تنا 5 مد ذعاطوء 

562707 01 ملناوعع 1ه م8داك1اناا 
ع5 الأعلططه ]1 .رذع 15ل1انط 


اذ رع جرعكباوء ان » 
علاععمةه 5 5آ1 عتعطا عرعمبا 
بتع عه 3 لعالالق ]غالامصصمت 
1115 لممتمقرمه لله دعكدة اعلطيب 
6111617 أقطا مه 5العتمناعمل 301 
115 مكب (كأاشسعلان)) كتعانام تتام 
61 لام 1111 310 0866م رق5عع2 
)0 .119836 عتترقد عذآ 31 نوعطلا 
220 :318 ورعظرعة كأن 5ل راعا 
310 ,10111112311015 2011 ,[أعكزع5 
لع 5827 [11181 


الفصل الخامس: تراسل الييانات وشبكات الحاسوب دطا«ومماء1] يى «مناقء أسساتسسه0) هذو»آ 





الرسائل الالكترونية وتخضيض غناوين بريدية للعاملين ف المنشاة. :هذا وتذكر آنه لا 
ند أن يكون الخادم حاسبا قويا ذو إمكانيات أكبر من الحواسيب الطرفية المتصلة به. 
انظر الشكل (1-5). 





الشكل (5--1) شبكة الخادم والعملاء 


« شبكة نظير لنظير 31090116 نزعع*5-10-1عع1: في هذا التوع من الشيبكات؛ كل | 0065 علأكوجاء!؟ عوعء”1-و اسرعع8 ٠‏ 
: 0 : 1 1 - 10101110011 .تعلازعة 0 ع5 أ0ر 
الأجهزة متساوية ومتكافئة» وبإمكان أي جهاز في الشبكة أن يكون خادما أو عميلا تإ[اعع:1ل 1ق عتقطة 5رع أ اودرو 
فى نفس الوقت» أى انه لا يوجد جهاز مميز عن الأجهزة الأخرى فى الشبكة. وهذء [ 15 )1 .5]عأناممامه 5تعطأه اين 
١ 1 1 ١‏ 1101 20000000 ]| 
أقل كلفة من شبكة الخادم والعملاء. وتستخدم 2 المنشات ذات الأعمال البسيطة | لمج عارهساعم عوبصهد/امة011 
ذم 16 ملا 101 نزلء؟ اا أععلاع علانزمبى 


(50 مخطة عمل). انظر الشكل (2-5). 1 لا 0 





الشكل (2-5) شبكة نظير لنظير 
7 1 ش | :زاف 8 ؟) عطأرمجاءل8 وععرخ عل1آآ 
2. الشبكة الموسعة ه8١‏ - عانروجاء31 وعمم 18106 تربط الشبكات الواسعة | رواوميم0)- 00 5أعانام رمح 
تعطاعع0؛ لععاة اا ع 1135ماعل 
وألف الا نزمولا .نعرد عم 13 3 ج056 
القارات. وترتبط هذه الخواسيب مع بعضها عن طريق قنوات اتصال مثل خطوط ] .1221025 2لاتصدصمت 11)6اء|52 ع5نا 
9 5 اه : ”5 أ أععمضمت 10 لعون 15 لفكلا 
المائف والأقمار الاصطتاعية. وتستعمل الشبكات الموسعة شبكة الحائف المبدلة أقطا 221100 أشقمع01 35 01 5م0111 
: : : 5 : 5ع أأك أدمعة111ل مز لعنوعم1 مج 

أ 12511) عادو جاع اذ عممنامعاء 1 لعطء )جد عتاطتظ للاتصا 

حدربة ( 0106" 2520 لون مي 011 1ه لامك علةة 116 
عير مسافات بعدية. ومن أمثلة الشبكات الموسعة شبكة 111'كش التابعة لينك معين | 0 عونا للخا8ا وكلم .5ع امام 
500 5 5250008 ع1 .اه عاممدظ عذا أععمندمهن 
والتى تمكنك من الوصول إلى رصيدك من اماكن متباعدة في العالم. بأع 10620 عطا كز لالخ نالآ أدمع دا 

15 طعتطجم علمموساعلخ عنرونامعاء :1" 

عساو اع'!' لعاء )اجر عت[طوظ لعلاوه 

لعمعاوع كديا 1[ .(1<5110) عاو جاء ل 

()01113] عناع30310) ع012 7 101 


يتم نقل الرسالة من حاسوب إلى آخخر في الشبكة الموسعة بتجزيئها إلى شرائح مرقمة | زيجم/ )8‏ عاروجاء11 وعم علا 
وإرسال كل جزء عبر مر معين حتى تلتقي جميعها عند الطرف الآخر فيتم ترتيبها سسا متتللقكد 
3ه كقط 3]6آ! 1نأناط1رأدلل 3 :طنةق1 -1 


الرقم ثم دمجها ليتم عرضها. وتستخدم الشبكات الموسعة أجهزة خاصة متها: لعاععمممك لاعتطبت كاأرمم هن أن1 
10011 


5 لش 7 طرفيات (حواسيب) منتشرة فى مناطق جغرافية واسعة كالمدن والدول وحتى 





الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب كارو جاء]ة كد دسمناةء أسناسصدرم© وغو»ا 












الموزع 11118 عندما تصل له الشريحة يوزعها على جميع الحواسيب المتصلة مع معه. أل قباط , طتتط ه معنا : وستعطع س8 


ا الى عمج 11 الما ا نئط 15 نآ ؛4عطعقم 13115211]5] 
حول ٠‏ يحول لشرٍ إلى سوب المطلوب 001 ترتاوعل 
الات 
قأغةم أقغط علا عقممطك : 5م0111 ]1 


أععاعهم غطا الكقية1] ما 


الموجه || يوجه الشريحة ء غير ا مر اللتأسى حتى تصل للطرف الآخر 


1100000 







000 [1] 15 الانترنت والشيكات الكبيرة جدا. 10 ل0عكن‎ ٠١ 
خدم في اا ل 3 لكبيرة والشكشا اتتعرع 1ل ما اأععرزومء‎ 00 
البوابة أ يستخدم لربط شبكتين محليتين غتلفتين في الشكل أو نظام التشغيل‎ 
السام قِِ 3 منهما:‎ 


1 
1 
ا 


61ل 10 لع15 15 ]1 : 86 1101ذة 


]00 ذأالف] عه انرز مببة 


15 5أدعمع1 : 15م اوعترع ]1 
5 101185 14 5اع23ا 1131 







ةا [ 
005 :1213215 انا 
كعم اماعل [أومعبع5 1م 5ع1065538 
|5111 3 310285 لمعا كموغد 0ج 


قم لعممرة لطعلا 


المضخحمات ظ تستخدم في تقوية الموجات والاشارات لأنها تضعف عير المسافات 
20 | الطويلة. 


امجمعات ' تستخدم في تجميع عدة رسائل من عدة طرفيات ونقلها عبر كيبل 
اناف ١‏ وأحد سريع جدا للطرف الآخر. 






4-5١‏ أشكال الشبكات وونعهاممه1 ملدممءلز 


هناك ثلاثة أشكال (تصاميم) رئيسية للشبكات» لكل منها مميزاته وخصائصه. وهلء ' 10270108165 20819 عغعتط) ع3 عرعط1 


الأشكال هي: النجمة (5485) والحلقة (8ه11) والناقل (8105). 01 10 
[. شيكة النجمة 031 77اع!5 81)م 

تتكون شبكة النجمة من عدد من الحواسيب تتصل مع حاسوب مركزي على شكل نجمة 
ويمكن أن يحل الموزع 11115 محل الحاسوب المركزي حيث أن له عدة قوابس 20115 يتم 
بواسطتها الربط مع الحواسيب الأخرىء, وغالبا ما يوضع هذا الحاسوب المركزي في مقر 
المؤسسة حيث يتحكم بعملية الاتصال مع الحواسيب الأخرى الموجودة في فروعها. ومثل 
هذه الشبكات تناسب المؤسسات والمنشات التى تحتاج لأن تتحكم وتوجه العمليات ني 
فروعها الموزعة من خلال مركز رئيسي مثل البنوك. تتميز بمركزية التحكم إلا أن النقل 
فيها لا يتم إلا عن طريق الخادم (المركز) مما يؤدي إلى بطء النقل كما أن عطل المركز يؤدي 
إلى تعطيل الشبكة. وتستخدم في شبكة الخادم والعملاء. 


2 شبكة الحلقة ع11ن بجاع ]3 عدرنة]1 
تتكون شيكة الحلقة من عدة حواسيب كل منها ينصل بالآخر مباشرة حيث لا وجود 
لحاسوب مركزيء ولذلك فإن هذه الحواسيب تأخذ شكل حلقة أو دائرة تستخدم في 
المنشات التى لا تحتاج إلى تحكم مركزي لفروعها الموزعة مثل المنظمات العسكرية. وشبكة 
الحلقة ذات موئوقية أكبر نوعا ما مسن شبكة النجمة وذلك لعدم حاجتها إلى توجيه 
مركزي. وكذلك تعتبر أكثر مناعة ضد الفشل والتعطلء إذ يمكن أن ترسل البيانات 


اللمطططط77 رب لاس ا 


10 عت 15 عا روجام 5خ بروز]ك ,1 


مة 5اغانام اتمعووع تم آلة أت نايب 
كمع عل 116811005لل تممه تعططان 
رحاناط لقتادعع ذخ نا لعاعع زرو عرق 
أدقط عن ععميعه5 م111 35 اعناعى 
3 أه ععقاصة 20 ع1" .عاط تمه 
تابط عطا أقطا 15 عأكن ماع رداة 
معع جتاعط كمم1151امء كاجرع يعم 
8ه 1[ ,أعلامعع1510 .1116553825 
عا بلمعلوعط 15 1[1مزاعع رمت 
005خظ تاات11 لوكت 

1 


مل عمه ؟[ل علإروطاءع 8و1 . 


2 115لا متتامء 1212260 للة اعتطاب 
قعع1 14 512110115 لالسعكمق عرعطات 
كا 011 2 115 لعاععقدمه معز 
35 1116553865 ©[ممناعع81 مم10[ 
لنأصنا 1118 عطا لربامعج لعدقهم 
الام عطا ‏ طعوع: ‏ برع 
01 ععقامة؟30 عط 1 .10ل ةستأدعل 
أقط1 15 1م617 1115م 2 





الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الصاسوب كلاعه؟غ16! يق صمأخهء ألم اسه مأو2] 





بانجاهين (مع وضد عقارب الساعة). كما أن تعطل أحد خطوط الاتصال لا يؤدي إلى 01 لإله0 15 11018 5ع8 116552 
١‏ 60 15 عرعط) رقناط1] .مملاعع:1ل 


تعطل الشبكة وذلك لوجود خط اتصال بديل عن الخط المتعطل. والجدير بالذكر أن شبكة | ]1 .وموزوز1[مه 06 عع ندل 
اي لع ا وك ل 1 ا ل لك ال نر وت م ل ننج 8 15 أقط! 15 عي 3آصة 015307 
ملعا حاب رك ال 0 في شيكة نظير أنظير. لاعع باع0ا وعع[0ط ا 
ع71ما0 015112112181102825ت ‏ [31 

11 01 أوع: عط ,ذباط عط 210 

الاج علأتمبتاعم عطا سه كعع ]تبعل 

1 11116 ]11م 


3. شبعة النائل 21)790:16 ونا ه معلا عاره/178 علروجاءلةا وداظ .3 


| 0 ع : / | اللا رتلامط تأقتط ]3 ١<تتعاولاد‏ قباط 
نستخدم شيكة الناقل كيبلا (ناقلا) واحدا يمر بين جميع الأجهزة المرتبطة بالشبكة» ) 0ف عمزونيدم كووبدط 5لامموب 


الشكل (3-5) يوضح هذه الشبكات. وتحتاج شبكة الناقل إلى أسلاك اقل من شبكة منا عاعام مغ كعتمج كتلط الع رع 111ل 
اام .725561185615 

النجمة» وبالتالى فإن تكلفتها اقل. وتستخدم في شبكة الخادم والعملاء وشبكة نظير | 6ه 5ع12لا 06‏ 0111122]10215ا0© 
١‏ 0 2 5 لعأعع ممه 

9 ه 01 3097301388 عل" .اعممقطء 
ع5 181 11 21 15 11و اعم ذبتاطا 
01 0116211-56 2 35 01529120 
عط :مكاعم [ععم-ن1-زععم 
8ع أقطا 15 عع015309313 
231 خع:50183 لتتنة 101989ناعرا؟ 
كقلهأ5 ألم 01ج 0] لعلععر 
5 غط) 11[ ر,مذ[ث .0818 مصاع 
شبكة الناقل 0 بلععآلم2ط 15 رنلأععصمم 
الشكل (3-5) أشكال الشبكات م5]0ك 087 >ع11وساعم ع11اأمء 
فين 





5-5 معدنات تراسل البيانات ع*دة؟1:0ة11 سمتاقءأساسسده) قنم1 





للتحكم في تقل البيانات عبر الشبكات. و لتأمين الربط بشبكة الإنترنت تعتمد الأسلاك [ 13115111155101 0363 02501 10 
8 171812 لهة ككلعه باءلظ (اأعنامعطا 


تفنيات وطرفا متعددة نستعرض أهمها فيما يلي: 610 15 101103515 عطا 
1. المودم 184006112 مركب من كلمتين (يضمن) 11866ا(51001 و (يزيل التضمين) 
لو ا 000 بل 101 اطقطة) ‏ تتعلن 854‏ ل -1 
1101111 وهو عبارة عن وحدة ربط تستخدم في إرسال واستقبال البيانات (عغه أجلو سرع ل )0013م 


عي جل اقاتكك علقت ال الم فات تدعا الاشادات الا قمسة | 1540 5182215 أهأأمال 5اأرع2011 
عر ارا اللإاقا رواازن ولحي عار وماكل ع وسارات الرقمية 21 ذ5ع10م 2) 101101 2112108 
(5لقمعاك لوأااعالط) وهفي 10 بينما صممت خطوط اهاتف لتحمل أءةتته 0لرة5 0 (5400101841011 35 


ل 2 , ل 5 ل .11125 عرمطم 
الإشارات التناظرية (0815ع 1ك 10م وهمي أصوات المستخدمينْ. فإن المودم ل ا 
يحول الإشارات العددية إلى إشارات تناظرية لنقلها عير خطوط اهاتف. وعلى | 128 011/6115هت 162[) عه[ عنمطام 

١ 1 : 0‏ 5 لقأنع 1ل د ما عتعدط اأقوعاك ع20310 
الطرف الآخر ؛ حيث تستقبل البيانات» يقوم بالعكس. ويشير معدل السرعة البناقد | وج وبدمم! ودمعم:م 8) [08جع1» 
نام الى سرعة المودم في ارسال واستقبال البيانات بشكل متتابع (متسلسل). و .0ه انل وممع 12 
الباود 00ا138 هو عدد البتات بالثانية التى يمكن إرساها أو تلقيها ويبلغ معدل الياود 


6 كيلوبايت في الثانية. انظر الشكل (4-5). 


. ىا 


جا ل واس 











الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب كامده؟3ع11 يك ومأكوء 1ر0 قكو©ط 














وهناك الفاكس مودم 1 13:2 الذي؛ بالاضافة إلى عمله كمودم: فإنه يمكن ١‏ 
الحاسوب من القيام بعمل آلة الفاكس 84811926 783 المستخدمة لإرسال الصور 
والوثائق عن طريق خطوط الشاتف إلى أماكن مختلفة. 


طاعتطبهة اه 0عممة عط رع)قد لسدظا 
11 اع 1للققع 1 ,)غ11 أزقضق 15 3أذك 
لقصط) لطمععة زعم قالطا 


غ127 !ةا تازع1300 2 15 3ققع130)0 مآ 
6 تلهلا 5عاطقدع أهطا 1560 [اأطادمروء 


تاملا نهت1 لإلاعع01:8 ك[قرم1ة قلرعة 


ج35 عأعماع مومع تدامة مغ زع نا تلوح 


لاحظ أن استخدام هذه الوحدات ضروري فقط في قنوات الاتصال التناظرية كخطوط 
الهاتف» وبالتالي فإن انتشار القنوات العددية أدى إلى انحسار استخدام المودم الرقمي. 
وهناك العديد من أنواع المودم الرقمي المتوافرةء مثل المودم الذكي 
(صء8108 غمععنااءأم1) الذي يستطيع نقل الأصوات والبيانات معا ويشكل 
أوتوماتيكي عبر خطوط الحاتف. فهو يرد على المكالمات القادمة كما يقوم يفحص واختبار 
خطوط النقل المناسية. 
2. النطوط المستأجرة (وقعص![ لعقوع.]1) 
تؤمن المخطوط اغاتفية المستأجرة بين موقعين» اتصالاً دائماً للأجهزة في شبكة لنقل 
كميات كبيرة من البيانات. وتخصص هذه الخطوط للمستخدمين المستأجرين فقطء 
ولا يستطيع غيرهم استخدامها. ويدفع المستخدم أجرا ثابتا مهما كان مقدار 
استعماله كبيرا أم صغيرا. وتمحتاج الخطوط المستأجرة إلى جهاز خاص شبيه يجهاز 
المودم يدعى ([081[/1981)»» يقع تركيزه عند نهاية كل خط. و يتركب هذا الجهاز 
أساسا من وحدتين: وحدة ((051)) ألهنا عع أجرعة اعصوووان للتحكم بالخط 
المايفي المستأجر. و وحدة (ل1051) )لطنا ع1عء5 10808 للتحكم بنهيئة البيانات 
و نقلها عبر الفط. 
الشبكة الرئمية للخدمات المتكاملة ع1د0 87اع51 لهااع 11 ودع أجرعك 0عأووع 1216 
(05110. يستخدم نظام الشبكة الرقمية للخسدمات المتكاملة 
(اللذ1) عاممساعاة لقالوالا وعء احع3 لع أهعءام1 لنقل الإشارات الرقمية 
بدلا من الإشارات التناظرية» ولا داعي لوجود جهاز المودم لتحويل البيانات من 
الصيخة الرقمية إلى الصيغة التناظرية وبالعكس. و قد وصفت هله التقنية بالمتكاملة 
لأنها تؤمن تقل كل أنواع البيانات من نص و صوت و صورة وفيديو وغيرها. 


وتوفر سرعة نقل تصل إلى 125 كيلوبت في الثانية؛ ولكن بسعر أعلى. 


مس700 ب 0000ب ب بيب بس 0 ووش لساري 





:19 111211]1م0ت له ماع13 
مغ نتوتؤ 31105295 تنزع1000 15 عا]' 
101 111111 111101111311011 اللسكضة1] 
1 لعع] جا لقط ناهر 11 أقطا تراعاء 1 نان 
.112111116 :13 8 1010 ععدوم نز 72356 


2-١ 16250 11 15 3‏ 
15 ]03) 1116 11011ه11112اتتتدمه 
01 056م1]لام 018 101 لع5نا 
1121 3 2395 عع5نا عط1 .رعلزمأكلات 
0177[ 1121161 0ض ,رعذلا 115 تن1] 3186م 
15 ]1[ .08هطمر عقة قلأقء لإتتقدم 
5لا قط؛! م) عاطهقللوطة وجوبجاح 
11 غطقطط 15 لمث .1 لعمقع1 قطبدب 
1ه 147[قلان عا ,ع تتامع5 11016 
511061101 15 1121151111551011 


إهماأاتعالا وععلممع 5‏ [لعمأورجعان] 
10 لعمعاوعل 15 :(5101ك1) عأسرمجخئع لز 
طتاع 5لقوعلة لمازلع1ل عطا !1 لللققةم] 
ث أ5ه تزالاء [أأمنا أباحا لععدزة ع1م0تر 

1281 1662080 201 15 غ100 


سم لعب عه ل ا ل سوسس سهد 
21012121210 اا 067 اسلسلسسسسسسس 1 


اسه سبد عد سيد بيلساة 


الأوساط اللاسلكية ل ووعارزلة 0 


5 ا ا 


الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب 11و 7اع31 ين 1605)هع1م نا سدرمن) 45د12 


كبديل لتقنية /((151 يستعمل نظام خط المشترك الرقمي غير المتماثل 
(ئ251ه) عداط ماعطتعوطياذ لماتع 121 عأساع دم سسووكة للاتصال شبه الدائم 
الأخرنك عر ريط لماكت النادية موق تكله إرسالاً و اتتقالا. وتوس ف عا 
الخطوط بغير المتمائلة ©45/11311)11 لان سرعة الاستقبال أو التحميل أعلى 
بكثير من سرعة الإرسال؛ فقيما لا تتجاوز سرعتها بين المشترك والمزود 
311 معدل 640 كيلويت فى الثانية؛ فإن سرعتها بالاتجاه المعاكس 
51110 وهي الأهم يمكن أن تصل إلى 9 ميجابت في الثانية. نما يجعل 
عملية تحميل البيانات أسرع. 

قة الشبكة 0850) 1171806 7211590116 هي لوحة ألكترونية تثبت داخل 
الجهاز على اللوحة الأم في ثقوب خاصة ومن الطرف الآخر (خارج الجهاز) يربط 
السلك الذي سيصل الحاسوب بالحاسوب الآخر لعمل شبكة . مهمة هذه اللوحة 
نقل البيانات بين الأجهزة في الشبكة الحلية وهي تنفد البروتوكولات المستخدمة في 
الشيكة 
وسط النقل 851018 ساكو تسودرة 1 
وهو الوسط المستخدم في ربط الحواسيب مع بعضها وقد يكون الربط سلككي أو 


لاسلكي. 
الأوساط السلكية 





1 ع 7 1 
الأسلاك المجدولة وكداأع2 ل0ع]15 1 : وهي أسلاك اائفب وتحتاج إلى مودم. 
الأسلاك المحورية [00818): وهي تشبه كيبل الموجه الخاص بالتلفاز وتحتاج 
بطاقة الشبكة. 

الألياف الضوئية 021415 #67طاةظ: أنبوب زجاجي رقيع يتم تقل البيانات فيه 
سرعة الضوء. يستخدم في الشبكات الموسعة لما يتميز به من سرعة النقل المائلة 
انظر الشكل (5-5). 





الكوابل المجدولة 


النقل باستخدام موجات الراديو: وتحتاج الى أجهزة مرسلة وهمستقبلة. 


كوابل الألياف الضوئية الكوابل المحورية 


الشكل (5-5) الكوابل 





الغل باستخدام موجات ا ميكروويف: وهي موجات مستقيمة تحتاج إلى محطات 
خاصة لاستقفافا وإعادة توجيهها. 


٠. 
ل‎ 


قث 1م أتمطة) 1251م 
د 15 (عطأطآ “اعطاتاء وناك لوالع111 
وتاوالة أقط؛ لزع م[ومطءع) بتاع 
عطأا ؟016 نوعو ع5 0) 0343 111016 
01[معاع] #عممم ع11أواعرء 
23 015تمتناك آذلاث .5عم1! 
ومطآلا 9 م0] 1.5 11م 13165 
متتامسط) 0263 ع متتاععع مع]ابن 
هة (ع]2: 111لع:11511 1001 عط 35 
معطبج 5مطعآ[ 640 10 16 11011 
5 35 0م160) 0303 عصلالرعة 

بزعا2 تتوعمادومنا 


أتناعتك 8 15 غ1 :لعنهنا عل روجراء اا 
كأ1؟ 225101مل<ء 19 عناام 15 أهطا 


عط مق ©ععالامتصمت عطا 50 
11 (,مؤ15عطأن ‏ 0؛ 0ناعع تمت 
65 ( ,08368 1305111115] 

1102015. 











3 


عد 
1 


عع 5نا :3 121601123 17"312051111551011 -5 


011 اع ور عأ عرعبكن 0313 56110 أ 


لععز لاه 


مقطا مبسا) عرزب كلهم 11510 
ععزبد لم23 [ناذم1 01 623005]؟5 
ع5 159 ,تعطاعيوه) [اعاولاظا 
5 31 113نا 111601 131151111551011 

825 عط ع5نا 11 عمط 


إل أ مناتلعدم عط رععاطق لهتسومت 


عآطوء ‏ عط لاط 1066م 
ا إلإ7أ5نالم 1‏ 102سامعاع) 
31ت م1 لعمماع باعل '01812118 
ع 1]-عجوعرع1رء1151 ,لععمة- عاط 
,25511551025 11060 

5 توع1© 5ع5نا 165]ن عع د11 
العقء ,5:35 1عط؟ 6 1أكدام 01 
كذة علطا عا :5لع023111126 تررح 
1131151 10 ,القط 1ةتتاناط 3 01 
اطع ذا بط لعارودعزمع1 028 
00155 


لع ووعاممز لاه 


ع[طلس لاض عطا عنبو 5ع؟535 وللم؟]آ 


13010 ع1 لع5ن و5ع7اج7؟ 

١‏ عألطم1 2040 51011 1اع]ع] 
رز رركاو نولا 

1111-0131 15 01 11101 


مه 


01:17 701 0ع15 5ع ا 1نا1رع 0197م 
مق 11121017 11 3130 18031 11 
عط 128 23155 أنتاط كترعتلان 
.2115 835[ع2 قط 113115117155101 


سبلن صب 7ب سك 











الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب مل وجاءا! يق سوتاوء انا تومت مأو7] 











النقل عبر الأقمار الصناعية: تستخدم موجات الميكروويف والأقمار الصتاعية .عا للعاوة 
حول الأرض للتقل في الشيكات الموسعة. 





هي مجموعة قواعد وقوانين وإجراءات لبناء وصيانة وتوجيه النقل بين الأجهزة في الشبكة. 
وهي تحدد عند الأجهزة المتصلة بالشبكة وكيفية تجميع البيانات للنقل و استقبال 


01011 لا | 


30 1005]ع0م] 115‏ 01 إأعت 
الإشارات وكيفية معالحة الأخطاء من هذه البروتوكولات بروتوكول الإيثرنت المستخدم قله اللقاأتتقد أقطا 5ع 1 لالعءمم 


0 1 ا َ 07 0115 أ 18 111 1551011 1تتكصقعا اوتطترمع 
في شبكة النجمة والناقل في الشبكات المحلية وبروتوكول الإنترنت 1001/1 وبروتوكوك | ومعانام ورم 6ه ععطصلام دعلاعع0 :1 


: اخ الي ميس 5 0000 1 ا اه اليه 5 بتكام[ ,لماعم دصصموت عط زرقك أقا 
ول مععاه:'! المساكخد شكة الحلقة اخملة . هتاك ثٍ ات خاصة للنقل مم 7 
8 م قي ني 3 برطاو اأعغعظطا سقط لقة لخع عط برح 


الأوساط اللاسلكية. لع تتععن عدا للب ترونةة] لتكمةما 


ذ-7 الإنترنت أعل عام[ ع1 













61 طآ1ن ساعد ذف :1أعلرعع ]م[ م 
تت لدف 210 1ت اله انا 
15 أقطا لاءهتت عطا لسندورة 5غ[ زم تداع 1 
3 05 566245 لاط لععامر[ 
لامث .لتم تاعم لملاقع [نانات تترمععاع] 
5ع عطا كقط أقطا عع انام امب 
11 .)1 كجعععة3 فوع عحمطاج 1260[أنان 
1ن التامطتة عع1318 3 ع8 نوه أع5نا 


الإنترنت أكبر شبكة حواسيب موسعة تغطي جميع أنحاء العالم تصل بين حواسيب 
شخصية وشبكات محلية وشبكات موسعة» يمكن لأي شخص أن يصبح عضوا في هذه 
الشبكة من منزله أو مكتبه ويستطيع حيتها الوصول إلى قدر هائل من المعلومات عن أي 
موضوع؛ حيث أن الحكومات والمجتمعات والمتظمات والشركات ومراكز الأبحاث تنشر 
المعلومات عبر الإنترنت. 


11 اعم ]1 
1- أول اتصال عن بعد بين حاسوبين تم في الولايات المتحدة منذ أكثر من ثلاثين عاماء 1 
1 أت كت16كقمط ]1115 ج11 -1 


وهذا النظام ينقل النصوص فقط و يحشاج إلى مهارة عالية جدا. 1 10 ماعع بتاعا 

1لا 131 عع3ام عأم100 5زع1ناماكامت 

2- في التسعينات أصبح بالإمكان الوصول إلى المعلومات مغخزنة في حاسوب بعيد عن [.380 ك5زدعنز 30 ع0 أكلاز 4ر5ل] 

سم و ٍ ْ لعا لمتكمقنا عط مايص جرع زاون 

الشبكة بالنقر على نص معين؛ يدعى النص اله ألاء اعد ر11. كه ععنععل طعاط د ذلععم 1ز للج 

3 لك ) لامك 5 عم للج اها وما ممم 
- بعد دلك أصبح با نفل أ مات والصور وا ات والفيد 

5 بح بالإمكان نقل الرسومات و راوة وات والعباديو حار عقن لع 1 ![مدطاة 3 ,1995 عذذا دآ 


الإنتزرنت وتدعى هذه التقنية بالشبكة العتكبوتية العالميية [253012ع م1 يمرتاءععصدمهت ]إن 


: 5 ]1 .لعمماعلدعل 9/35 وزع لا متارمج 
اع 11 110 10و 311 لا0 5 ابرع 1 ععموط تعلامقت 
لم5 10 ألاعا لواععجرة 3 لله علنران 


111111 


5 طعا علركطاا ‏ [ل[رمبا 
.ل ع مرماع بعل 








11010000093 1 ا اك 
02010100 البب راب اووو 0 اللصب7 سس 


الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب كط«واء11 يه ومتاقء أ مناتصدوه) هأو1]2 


9-5 خدمات الإنترنت 5عء 5 أع مم12 








511 11111111 
ألاع 10111 :5عماعصظ1 طعتروعذ -1 
عن ]11ل أزبدا ‏ 134115ع10م 
1110 م نامئز ماعط أهقتلا 11005اع02 
3 أعترع1ق1 عط مه 6102 ممما 
50105 















من خدمات الإنترنت ما يأتي: 

1- محركات البحث (8©5أق8ظاظ 1ع:5©»8) برامج تساعدك في الحصول على المعلومات 
الى تريدها في ثوان» وهناك العديد منها وكل منها يستخدم طريقة خاصة في 
انمق 

2- البريد الإلكتروني (81811-:8) : برنامج يمكنك من إرسال واستقبال الرسائل عبر 
الإنترنت» ومن فوائد البريد الإلكتروني إمكانية نقل الرسائل بسرعة هائلة بكلفة 
مكالمة واحدة» قد تحتوي الرسائل أي شكل من البيانات. إمكانية تحرير الرسائل 
وتحديثها وإعادة إرساهاء إرسال الرسالة الواحنة تلعذة أشخاص مرة واحدة؛ 
وسؤولة الره عا الريالة: 





تمقرعمام 3 15 :لتقل3 عتممعاءعاظآ 
251311 10 دملا وعلطمقمع تاعتطب 
عا أغلا0 كمع قذوع21 علارععة 2110 
طام لقعلل رقت ناملا .أعمرعام] 
1 مزلمه طاتمن لإاعلء 01 5عع 016553 
كو )[ .للق أهقعم! 2 أه اوم 
10115 قأقل انمدع 0111 اتللتلكط ةق 
250 081من ,اال آرقت ناولا 
765538 علتنة عطا اتمكهنمان] 
6 13251101! لتك نالنز 50أ 
11 31 عاممعم 01 غ10 3 م عع 016552 
.11106 531116 


10-5 الانترانت +ع12):32 








+011 للتأ11 1121م 3 15 1211311 كر 
0-0 ا ١‏ 00 7اقأطالط لع5زنهاتنمكت 15 أقط] 

ل ل ا ا ل ال الارج انه 2012310311 51183176 10 15 اعنام تله 
١‏ : | الشركة فقط هما 3 1 :. , 1 : 
اولطفي يوطاوا لخر 6 ل ع الت للدت ع0 23001 10101111361011 
,.8_111[010[/665 211101 1650111085 







شبكة داخلية تستخدم في المؤسسات الكبيرة» تستخدم تقنية الانترنت لإظهار المعلومات 


11-5 الاكسترانت أعمومادظ 








+011 قاأ112 1121م 3 15 113111 ار 
30 لزاع وأم0ضطعع) أعمعع 11 5عذلا أقطا 
6601111101 عأااطيامر عط 
3 01 أتقم عتهناك نزام رباعع5 م1 تازعاولازة 
0 10 '511655ناا 
1115م منا5 اللللث 06 
© ,10111215كلا> ,15ع31]2م ٠8110015,‏ 
- 111525 01161 









هي امتداد لشبكة إنترانت الخاصة بمؤسسة معينة» بحيث يستطيع الأشخاص المخولون مثل 
الزبائن والموردين من خارج الشركة الوصول إلى البيانات والتطبيقات الموجودة على 
إنترانت. ويلم تنظيم عمليات وصلاحيات استخدام إكسترانت بواسطة الحدران الثارية 


(1[15هجوع112). 


12-5 جدران النار والدجوعمةم 





نظام أمنى لمنع ١‏ تخدمين الخارجيين غير المرخص لهم من الوصول إلى النظام وخصوصا | لغاةاة: 01 اء5 3 25 الفوع رم 
ْ : 3 : كلتوتتاع5 3 )3 لعاقءه! 108121215م 
في الحواسيب المتصلة بالانترنت بشكل دائم. وقد تكون الحواجز التارية عبارة عن | وععرنووع: عا 5اء2016م أهط) رع برعو 
برمجيات فقط تعمل على أي خنادم» [العقو الغ لخدنو عانق خالسة 5 0113 عأنو جاعم ع1121م 3 01 
برجيات تعمل على أجهزة مخصصة. ومزوده بمودمات وبطاقات شبكة. انظر الشكل 
(6-5). 


ع[ تتحاعم 01111 0111لا 





الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب كاوج اء1ة يق «مناق6 1نانا تسوره2© قاو[ 





| الشبكة الغحلية (لالشدآ) عاسوجمءل دععى اى1.0 


للاسسد سممم_ لس ااا سل ل ص-))-ا ا اوس اكات -- 


ب مجموعة حواسيب (غاليا شخصية) مربوطة معا بواسطة خطوط اتصال, 

©" تتشارك ف المعداات والبريجيات والمعلومات. 

تقع في مكتب أو بتاية أو مواقع متقاربة جغرافيا. 

يمكن لأي حاسوب الاتصال مع آخخر في الشبكة وتستخدم المصادر المتوفرة في 
الشيكة. 

.9 من أنواعها شبكة الخادم/ العملاء حيث تستعمل حاسويا مركزيا يقد م الملفات 
للحواسيى الأخرى على الشبكة المسماة عملاء. وشبكة نظير -نظير ا يوحد 


الشبكة الممتدة (الخ؟]9) عاسو جاءلة وععدخ 106 


لب ةل كك سس .سس هه “3_3 تكتتتتكتتكك“كككتكة81. لتتكثة. كتكت>”<| |5 كلتك 5 1 


مجموعة حواسيب وطرقيات مرتبطة بواسطة خطوط اتصال. 

تقع في مواقع متباعدة جغرافيا مثل المدن والأقطار والقارات. 

تحتاج إلى برمجيات تمكن الحاسوب الشخصي مثلا أو الطرفية من الاتصال بها. 

تستعمل شبكة الحاتف المبدلة العمومية (88170) للاتصال ببعضها. 

« اتم تطوير خخطوط الشبكة الرقمية للخدمات الممكاملة (15102) من اجل تسريع 
الإرسال. 

المشاركة بالمعدات كاستخدام طابعة للجميع. 00 ا لا 

المشاركه بالبرمجيات كوجود نسخة واحدة من حزمة قواعد البيانات يستخدمها 


الجميع. 


ل المشاراكة بالبيانات. 











(لالض8آ) عاءدو؟جاء 3 وععف اوعو. ]1 
لعلم1! ؟عثلام1مت 1ه اتع الزنم ل 


متطتاج ومستاطقه لاط معطاععه) 
| 05 0108آابانا عصقة) قععد لعألتم1ا 


(0195[أنتط بق نوع 
:لطاع لل أوعلا) ممع عط ه« 
5]01 عع باوع5 لع 1لمنت دع الام طلم 
1 تاغقط 0318 101تإزتترومت 
1عمام 00111 تعطاأت 10 5عبرعع 
كااة أ 180لاو 


ل*1 0 جاع ا عرعع1]8-ن]دنورعع182 0س 
581571 850 56لا أمن جعمل 
نط5 5نع ]لام اكلم 1101101131 
تعطات طغاد بلإلاععريل 0363 

61 المام 620111 


:اف اك؟) ى[إعرو سام ةا وععرم عل بالا 
17 لان]لامج أععناتمه أقطا علأنن جاء زر 
عا تاأعاقة ‏ لاط 3163 2282| ععبنن 
0001111 

6ملامعاء 1 ,عط الأعقم لاف عاموق8 
رت] ا انيت مك 


201 ا[لانطج) عاإترن؟؟ 
آعطلاعغعه] لععلرمم عاممعم آه جنامزع 
طالبة كمع تناموع: عتلعطا عمتقط5 حرو 
2150 (تعصموعة بمتعتوءط) 'تعطاه طعوة 
1171 ,أل تتلع 00‏ عتقطد [لنوج 
111 عوتااك5ععم2م لرمسد بع ا مقعم 
535 ا[4ع لصه لعووععهعة ‏ انزو 








القصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب كنزو جاءا؟ على 21ه41هع 11 نانتنتتاهن) 12308 





























هأ ع1أممعم أمععع11ل نز لإزوووع1160 
1301 01111111 


٠‏ اتصال المستخدمين مع بعضهم البعض. 

.9 تقديم الخدمات للعملاء بسرعة وسهولة وبأقل تكلفة. 

عبارة عن شبكة عمومية (عالمية) تربط بين ملايين الشبكات. من أهم ميزاته: 

الكم اائل من المعلومات التي يمكنك الحصول عليها في أي موضوع وبسرعة. 

«" كأداةنشر:الحكومات والمنظمات والشركات تنشر المعلومات عبر الإنترنت. 
كأداة حث: ستجد الكثير من المعلومات التى تريدها. 

من مشاكله: كيفية التعامل مع هذا القدر من المعلومات وكذلك فانك لا تعرف مدى دقة 


المعلومات. 


أمحركات البحث | 
ااُجيتت”تب تت يض 
01 3110 2800 لآ. 


11 0/تاع2 3 15 :اط لل13111 ع1 
للرومت عط 21010110 د5يتعانامصمم 1ن 
1011لا تتالروعة121 لاط لعكان1] 
1161011 





1 081312)م 3 15 نع لاأوشطظ لطأعردعد 
11 191101121241011 20128 نامر ومراع] 
01 #قتاذئا 5ع5]00 ]] .أعمرعامةا عطا 
لاعهتت عط؛ ععنده [لة مرمعة 51460 عيب 
ع1طة1الولة لإلزقوء ترغطا ععلهام 210 
.(هاأوالا قالث رعااءدطظ ,ممذاج )١‏ 


0 ]0111166 0) 16060 عزة أمطاخا 
مزع 11 ع1 

٠» تتتعل1310‎ . 

.111 1212م 1أمعاء 1 

,8017531 المدر- ا قرت 1521 ز1111 
55 1311-ء اث 

أعلرةامآا عط طتأاظ أ7الامععث 
101 ع0 1ع 





بالباود 133140. 


2 برجيات الونترنت و تسهعى متصفحات» تأتى مع النظام. 
عنوان بريد الإلكتروني: من مكاتب توفير الخدمة 
ه محساب نخاص من إحدى الشركات المزودة للخدمة. 


الال اا 9201 
البريد الولكتر وني: | | | 
رسائل يتم إرساها إلكترونيا من جهاز حاسوب لآخر بواسطة شبكات مثل الإنترنت 
والتى تربط بين أجهزة الحاسوب عن طريق خطوط الهاتف. 


ميزات البريد الإلكتروني مقارنة بالبريد التقليدي (البريد الحلزوني): 

إرسال الرسالة يكون فوريا. 

تبادل قوائم المراسلات والعناوين تمرير الرسالة إلى أشخاص آخرين. 
يمكنك إرسال الرسالة الواحدة لعدة أشخاص مرة واحدة. 

شهوكة الرة على الرصالة. 

قد تحتوي الرسالة على أي شكل من البيانات مثل ملفات. 

تحرير الرسالة وتحديها واعادة إرسافا. 

















01 لوطاعده :انهكقخة8 عأممماعء1] 
أنه 78 الااعععم 8250 ع2720118ع5 
11111 118 وعمان 11125538860 








8 أأونص-ظط 0 5عع3) 0080م 

:([8181 اأعدذ) اتأقم: اؤأوو8] 

.18 1205]6[ثف .1 

2, 1351, 10177 0056 11110 
31010150 11 0110 

0) غصعدة عط صم عجروووع5 .3 
عط أ عاومعم آأه زع 1ل 
11111 

طااب 0م0165 ره زولا .4 
لالكلاء انان 0ق لزاتكوء لمع1) 

165538 101810 31ت 0غ ,5 

5 لأاررع: 201 نالأ , 


لز ايخ ‏ اضأ احو ص احج فد 








الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب 5 توبمع51! يق و«وأغهء تمسسصدصده 12308 














سيثات البريد الإلكتروني 
لا يمكنك إرسال أدوات ملموسة (طرد). 
فد يحتوي على فيروسات تضر بالماسوب. 
كثرة الرسائل وما يترتب على ذلك من أعباء تنظيمها وحفظها والرد عليها. 
استلام رسائل غير مرغوب فيها (14811 1هنا1). 


انعذام الخصوصية. 
الانترانت والاكسترانت شبكات خصوصية تستعملها الشركات والمؤسسات إلا أن: | 
يميت سس 2ت72727©؟2767 2 س2 ساس _ ل 


الانترانت شبكة داخلية ضمن شركة هدفها مشاركة المعلومات وموارد الشركة بين 


سم بخ انير ع ا 


الموظفين. موظقوا الشركة فقط عم المخولون بالوصول إلى الانترانت مثل نظام اليريد ١‏ 


الالكتروني الداخلي. 
رجام 0-0000 
|الاكسترانت | 
مشانهة للانترانت إلا أنها تتيح مشاركة جزء من معلومات الشركة مع أفراد من خارجها 
مثل الزبائن أو الشركاء أو شركات أخرى. ويكن اعتبارها كامتداد لانترانت الشركة إلى 
مستخدمين خارجيين. مثل تبادل كتالوجات المنتتجات مع شركات أخرى تعمل في نفس 
امجال. 





أسثلة 


ماذا نعني بالاختصار الف [؟ 

ها المقصود بالاختصار أل ؟؟؟ 

قارن بين شبكات االشآ وألف الا 

ما المقصرد ب /[15[0؟ 

ما المقصود بمجموعات العمل الخاصة بشيكات الحاسوب؟ 
ما المقصود بالفاكس؟ 

ما المقصود بالمودم؟ 

ماالقفرقٌ بين مصطلحي 'رقمي [8غ121851' و' تناظري (تهائلي) 
0م "1 

9. هاالمقصود بمعدل السرعة "الباود"؟ 

00 الى ماذا يشير الاختصار القت 

1. اذكر بعض مزايا استتخدام البريد الإلكتروني. 

2. هاالذي تحمتاج إليه لاستعخدام البريد الإلكتروني؟ 

3. هاالمقصود بشبكة الويب العالمية؟ 


سا افع اللا اكه وا ‏ اعج فأ صخ 





20قاك االشل دصعءأا عط ععمل أمايةا 







غمة ول“تضطل رعء جاعم 21:6م011ي) 

















1110111 
5624 651 صم) انهلا .1 
611 أت توزام 
22137 110[ .2 
65 عكق] لإقدر اقوط ,3 
1 1113 بن 


ع 01 بتاع عاق اقم 3 15 1211132321 مخ 
9 لتطاتت لعمتماصم 18 أقط©ا 
01 ع05تالام لتقم ع1 .عدر معارع 
00111081117 518316 16 15 أعة 11 الج 
ممم 310 121101 آنا 

5 ن0 املاع 3230115 5عت111 150 


0 15 أعلمقتاتا هه أه أعقم معطايلا 
081111615 ,55 لاقنت مإ ع[طزوععععة 
1 غلاكاناه 11215أه 01 يقرع أمتزناو 
أكقم 5ع1مععط ألم 316ل ,لؤثلة تزارومع 

انا مد أه 


114 


تفللا روخ عط و5عم0 أولتةا .5ن 


يرن لمداء 


(الحلدمنا 


.ناذآ أه وستفقعد عط 15 أوط ا .4 
ملامئرع !1ه 823 و15 أوطللا .5 


117 امام 


أن" 831153 .6 


10037 ادرع أ ع©ا متوامدظ 


7 
عع بتتاعط ععوعوع] 11ل عط 15 )ا ,8 


57لقمع ]51 عدعمأهمة لنة لقأتزعتل 


لسقظ آه عل مقعم عط د5ز أقط/لا ‏ .نو 


1 


5111 النتورده نودم معطا 15 أقطا ,1 


1] 


كه تاللقمعط عط 1م عززرمة 5ل[ .11 


6-5311 51118نا 


”لتقتص-ط عكن ما لعاناوع: 15 أونالا .12 
الصطد 61آ]آ] رورعز عط 15 الوط ,3] 


101 
5657 لهقة أعقرعاض] علا 15 أقط ةا .| 





الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب ى1:و؟+اع71 على ه2210 1ن1مدم) 12318 








4. ماهى الإنترنت؟ وما هى أهم استخداماتها؟ 1 0111211106 116 15 11113 ٠,‏ 
3 يه عع ذا قة أعدداء دآ عط 

5. ماالفرق بين الإنترنت وشيكة الويب العالمية؟ العنوعة أعمعع 111 عط وز أوطاا , 
16 ا أدوات البحث الخاصة بالإنترنت؟ اذكر ثلاثة أمثلة لأكثر أدوات 01 5 ]قي ع1 أذ15آ 7 اقرع 
7 5 لع15ا 7ا011111011[1© 

البحث استخداما؟ .0مة أتأقصع ممع عطعط عتممترمن) . 
500 0 5 51231 10041 الع امروي) 

7. قارن بين البريد الإلكتروني والبريد التقليدي. 01 كعقدامة015307 212 أوطللا . 


8. اذكر سيئات البريد الالكتروني. (لندم-] 








1. الشبكة الى تربط اجهزة الحاسوب بين المدن والبلدان وحتى القاراأت هي شبكة: 


8 للضآ ط. يكبا 
ع. لالم 4. 00160 

7 الشبكة الى تربط اجهزة الحاسوب ف منطقة جغرافية محذودة هى شمكة: 
/ افآ ط. ‏ للبلا 
ارتبلا 4. ©21 

3. أهم أهداف ربط الحواسيب بشبكة محلية : 
8. المشاركة في الملفات 0.8 المشاركة في الطابعة 
0.6 تقليل الجهد 4 جميع ما ذكر 

4. ما عي شبكة الإنترنت ؟ 


2.8 هي مجموعة من المواقع التى تحتوي على كم هائل من المعلومات 

ط, هي مجموعة من الحواسيب المتصلة ببعضها البعض لتبادل البريد الإلكتروني. 

©. هي شيكة عالية واسعة 

٠0‏ هي شبكة عالمية تربط ملايين الشبكات بغرض تبادل المعلومات» والتجارة عبرها. 


6 جنيع ما ذكر. 


ل 


21201111011 000 


الع ل اد بيت رطق يت لطريء تيه 
ناتك يسلا 
3 0 1 


0 
ل 


لس ا ا ل يي لعا سحدم 


دح 2//2/2/811011010191/ 
حا 11 777001 1 
الحا ل اس فلت ا 0 





آذ لس ال سل سلما 
“وين 0001 





١ 
ٍ 
0 
ل‎ 
10 
* 7 


111 


ًّ 


0-05 
71 
. 


7 
ل 





1 


١‏ ع باه 


2) 5 





6001 





جيجه 


3 ل د نب ب اخبياة ريطا طليات اللا ببنقا, بة". جا 
مضنت 


م 7 20/0/0000 
أل ١١‏ 210135 2072111111611 





الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميمٌ 1ن[ :19708 مز قرع )نام ته 













ااا اا را ا ا ا . د 1 7 1 2 
سنتعرف في هذا الفصل على استخدامات الحاسوب في حياتنا اليومية. والتعرف على الحالات التى يكون فيها استخدام الحاسوب أفضل 
من استخدام العنصر البشري لأداء عمل ما والعكس. وكذلك التعرف على استخدامات الحاسوب في قطاع الأعمال والهيئات الحكومية 
والمستشفيات وني مجال التعليم. والتعرف على مصطلحي التعلم عن بعدء والعمل عن بعد. 1 


1-6 الحاسوب في العمل >11021 )2 5تعاناطسره0) 


1م01 ]0 5عمل9ا األمعنة ]الل دا 
1 10 125ل7مععة 0عق1 ع3 قتاع لاد 
عا لإ[[قنرونا .5كعص[اولاط 01 عملا 
طعلط ‏ طلا ع:3 5رعأبامحوو 
18[أكك5ة10م 105 1122110115اععم5 
111011 قا م5131 م 0عل[2زز مرج بقع1 1 
عط نزعمع لعكنا كلوئعطمارعم «#عطا0 
غلم عفط رؤوع5256 اأعناما بل 11الق52 
لقت 31قع100 116 2720 ,1080615 
501158731 ع1 .[إعمرعه5 أممعع]1ر] 
,6106855 7070 15 ,لع5نا 15 لأعلامب 
كعتطاممعع ,بوعمقطة021 ,5اعع 50182205 
,0108181315 165691311011 ,7108]31175 
رف 116 إنارئاف ف افلياد [0121-ع 
3120 3060101111115 ,72108131115 
3 ب,5ع38ظآع3م ‏ 5]105لأهاأة ,وععونوكاعهم 
510011 48615101 ,31ععزمام تملرعاقء 
113351131 أععزمام 320 5لرعأاكلزة 







تختلف طبيعة أنظمة الحواسيب المستخدمة حسب طبيعة العمل هل هو صناعي أم طي أم 
حكومىء فعادة ما تكون الحواسيب بمواصفات عالية لمعالجة البيانات بسرعة ودقة» تفتقد 











عادة لطرفيات تعدد الوسائط» يمخصص حاسوب كخادم ولا بد من وجود طابعة 
بمواصفات عالية» كما أنه عادة ما ترتبط الحواسيب مكونة شبكة: وقد يلح بالحواسيب 
ماسحات ضوئية» قارئ شيفرة العمودية؛ مودم أو نخادم خاص للإنترنت» وشاشات 
حساسة للمس. أما البرمجيات فهي معالجات النصوصء الجداول الإلكترونية» قواعد 
البيانات: برامج الرسمء برامج العرض» برامج الاتصالات واليريد الإلكتروني: برامج 
الحاسبة والمالية والإحصاء. برامج المواعيد. برامج دعم القرار وإدارة المشاريع وغيرها من 


الأدوات. 







فيما يلى بعض المجالات التى يكون قيها الحاسوب أفضل من العنصر البشري: ع8 أطعذ 11‏ 5ع انام ارهن وعطللا 
١‏ / علصوء2 مقطآ' عأ ممم رومخ فعروق3 


1. السرعة في انجاز المهام مثل فرز قائمة بالأسماء أبجديا. بأ ةتناععة 0مة أقو8 


2 الدقة» فالعمليات الحسابية نتم بدقة متناهية. .12515 1226)1]1976 11 
13515 01813100اناة نإا[1لكهن 111 

3 في المهام التكررة. .12110115 ناعاقء 21ه 11311161118311 
4. تزويد خدمة على مدار الساعة. .51111005 5لا10عع8 10311 
اتام 24 عاطة اندجم 

0 58 اللو 0 ا لاطاممع +10 0ممع عنن زعط1 
6 المهام البسيطة التي يمكن أتمجنها مثل التلفون الآلى: لهل 118 لاع16111 2120 1135ما5 
1 ألعرء 111ل تنم منأدل جمراععء 834 

7. مخزين كميات هائلة من المعلومات ف مساحة صغيرة جذا. 0175 05] 


عند الحاجة إليها. 








000 ع يي اي 222222 22 ا ئ22 1 يري 1 ا بر 67ُْا7ُ70ُْْ ُاُُُْْ بر ُ1ُ5ٌُُُُْْْ سَُْْْ بربررا3ُسٌُسٌٌُُ7سُاا37ُ65ت 565 1 1اُ41 77 ات 7 111 يري 


الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميث عقنآ بإقلنومع 81 مز كع عسمصسوت0 





| 0 0 ' ع2 إطع1ل 6‏ عالبرمع” 1‏ «إرعطلا 
هناك يعض المجالات الى يكون فيها العتصر البشري أفضل من الحاسوبء فالإنسان 0 


فيعمل ثي المهام الب تحتاج إلى إبداع وتخيل وتفكير. وفي المهام الي لا يمكن أن تؤدى من 8لا تقط) العاترنا عنة نام لم13 ٠‏ 


ٍ / لمعع5 لمة رزؤوتتعاطمهم [دومدمعم 
خلال التعليمات» ويفضل أن يعمل الإنسان في المهام التى لا تتكررء أو المهام الى تمتاج ,0] للها 0؟ عممفصتهد 
إلى المشاعر الانسانية. طنات لهقعل م1 عغ]1! عاممعم عترمو5ذ »٠ه‏ 
1 00 * ملسللسةق] 310 71655[قتاط 111 عاترزمعم 
اأخلم لاقع طقطا عطات1 
116111 
التالية : 15 قط غ3 15]عالامتتره0) » 


الاع1م12481 قلق 115 تالعممع] 
1- هل ستدمر أو ستخلق التكنولوجيا وظائف أكثر ؟ 


510 


ولكن مع ازدياد استخدام الخواسيب وتأثرها على فطل حياة الإسان ظهرت التساؤلاات 


عع ع أممعم 5لاوعع7 زع ا لامتائمهج ع1" 
ألتعاتام عط مأم1 لعمماع ع0 نمم مق 
01110 320 11101:1121100 أن 
5 : 5 - كلتما ءا تمة دبا الم يا ع كقم أقتععام1 مة عستعط برعمامصاعم) 
3- هل اا التكنولوجيا الححديثة (يسبب وتعقيدها ) الهوة بين ١‏ ' 2 1 11 - اعد 01 
المتقدمة والنامية؟ 500 105 0000111001 
تاه معرع510رمه عط 1 .ومملادع ناو 

هذه الأسغثلة طرحت فى نشرة الاتماد الأوروبى وكان الرأى النهائى أن الثقافة الحاسوبية 5اللكاذ لاع11]83! ]عع الاترصمه 11316 كدر 
١ 1 ١ ١‏ | 25 1220113814 35 عتطمععط عباوط 

أصبحت متطلبا رئيسيا مثل المهارات العادية كالقراءة والكتابة والحساب وذلك لتمكين 0 رع سمأمدعء غه واانعاة لم010 


0 الا الغ ده اس اا اس 1 هأ غاتمعم 5ع [طقمع 16 .علاع اسوطاضة كة 
الأشخاص من التنافس في سوق العمل وللمشاركة الفاعلة قٍ الحياة. 5ك أل ونزحزه عا له ععقامة لج م131 


عأقماء لتقم ما كق أأعمةا 35 بعلرم ١‏ 11 
112ل كه كأععمكة تعطئه لاق نا تؤللية 





يلعب الحاسوب دورا مهما في ا مجتمعات» وهو يستخدم : شتى المجالات كما ذكرنا | “501 113111 10م مق نزقامر 5زم 1ن اموي ) 


10م لاعكن عقة برعطط' .وعزعاع50 11 


سابقا لفوائده العديدة » وقد أدى ظهور الحواسيب إلى: ْ 6 لمتاصعه عاج كد كلاع85 أروعمع1]زل 
: : :0] 18305 58نا اع الامتطمر) 

1- الغاء النك ا ا : : 
1 لتكرار في لهام | 2515 ع [اناعرع1 816 لتاتاء عط 1 1 
ه- زيادة الكفاءة والموثوقية فى معالجة البيانات بشكل كبير. اإعصع أعقللء تعامعمع معلالتصدوعط -2 


اء 0 : اعطا هذ الااتللطوقاء لله 
3- ظهور فرص عمل جديدة لم تكن موجودة في السابق. | وق ا 01 18أ55عه010] 
4- الحصول على كميات هائلة من المعلومات عير الإنترنت والمستخدم جالس في | غئم16 لا 0[حزاتاء لاعن ه عقلل1ماورط ‏ -3 
مكائه 11115 مم ره 
01 ا [الامقة ع138:8! 3 مملااع ع4 
5- تأدية الكثير من مهام الحياة بسهولة وسرعة هائلة ومن خلال المنزل مثل البييع | 11211111 ع1 لم1 21101 1منه1م] 
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0 اختلاف مقاييس الحياة عن السابق نحو الأعلى. 








علللسسشسصصطد بل 
2040000110200 
120212101010 000 للست 





الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميي ع1غنآ 1567023 دأ كع ]نام دم) 





من المآخذ على استخدام الحاسوب | 


تقليل فرص العمل عندما يحل محل الأشخاصء كما أن استخدام الحاسوب يقلل من 
احتكاك الناس بعضهم ببعض. كما أن استخدامه يحتاج إلى تعليم ومهارات وتدريب من 
نوع خاص. الأعطال التى قد تحصل» تدريب» وكذلك قد تحتاج بعض أنظمة الحواسيب 
إلى أن يقوم بإعدادها وصيانتها موظفون مدربون. 








لالاع0116 [اعء5 تق تاعلط ,11135 
65 أعط! 11 ف[ممعم عطا ما 
101 0660 211397 1101 15 عزع11 

.51015 1ع 


ما اتتعدممماعتاع0 لاتّزة: ع1 


م11 نمع 360 5ع للطاع13 


العاطتةا رعمام1! 01 513:103:05 1116 
ماع با[ تعطعلط 0غ 0ع8 تك ع:ج 





3 تخدم المؤسسات والشركات بعض يرامج الحاسوب المصممة خصيصا للمساعدة في 
إدارة أعمال الشركات ومن هذه البرامج: 


أنظمة المعلومات الإدارية 1115 115اعأولز5 11110112811011 11331882111114 حيث تزود 
المدير بالمعلومات التي يحتاجها من جميع أقسام المؤسسة لمساعدته في اتخاذ القرارات 
الروتينية المتعلقة بالمؤسسة. 

أنظمة دعم اتخاذ القرارات 1255 53566115 510000114 10615100 هي أنظمة تساعد 
المدرين العاميين على صنع القرارات للمشكلات التى تواجههم معتمدة على الحواسيب 
ومستخدمة المعطيات و النماذج. فمثلا قد يرغب مدير المؤسسة في معرفة التأثير على 
الأرباح إذا ارتفعت المبيعات بنسبة 1090 وارتفعت التكاليف 690. وتتميز هذه الأنظمة 
بمرونة عالية ومقدرة على التكيف مع ظروف المشكلة وسرعة الاستجابة في تقديم الحلول 
الفعالة بكفاءة عالية . 

وتستعمل برامج الحاسوب في شركات التأمين بحيث نتم مشاركة المعلومات بين الشركة 
وسماسرة التأمين وذلك بالوصول جزئيا إلى بيانات الزبائن والاتفاقيات. فمثلاً يمكنك 
تسديد تأمين السيارة دون الحاجة إلى انتظار البوليصة بالبريد؛ ويمكن لسمسار التامين 
طاعة البرليسة قروا كنا كن إرسال كل النلومابع عن الأسرار والسارير وبحسانات 
التكاليف والفواتير والتسويات الكترونيا. ويمكنك أيضا استخراج مطالبة احد الأشخاص 


وتستعمل برامج الحاسوب في المؤسسات المالية لإدارة ملايين المعاملات يومياً حيث تمكن 
الحواسيب العملاء من الوصول إلى حساباتهم من أجهزة 4184 المتوافرة عبر أنحاء 
الدولة. أو الوصول إلى حساباتهم ودفع الفواتير المستحقة عليهم من منازهم من خلال 
الإنترنت. مما يوفر الوقت على العملاء من الوقوف في طابور الانتظار؛ وخقفض كلفة 
الموظفين والمعاملات الورقية. وهذه الخدمة متوافرة 24 ساعة وطوال أيام السئة. 


1 1 11 ا لمر 


نا نيان 
1عانام م 3 15 (5115) ؤ5تمع]5زد 


11 العاأكلا5 1213)107م1م1 لعكوط 
عطا 231 2002 قزل ودعباعءل 
250 018212112211011 211 01 5الاء تمق مرء0 
عط 01 20145ع ع0لانام؟ 5ععنرلوام 

6010 121005 لقع 01 


1 )001زتاك 13مأوأعع10 كر 
لع5ةا-زع نامزو 83 15 (1(55) 
3 5ع10710م أهآأ تع أوز5 1010111341011 
5م ل0قة 35319515 101 0[1ه) عااترة1] 
0011-0 5غ16ةا 132138125 10[ 
.5 |1325 11185 [ة151011-518ع06 

ماع15 3150 ع3 2108131115 1ع 1نام001) 
عنقأة 5غ 11165ق م011 ) 111511128366 10 
لاتلقمتطمء عط ومع ماعط 12110251861011 
8 لع نمطا تعكاه2ا 15141308 3110 
ه360 غ03 116 78اطاعدع: 01 عأطومروء 
]م1 .5اتلعطتععئعد 3001 5أعررمقاذناء 
31 5]لاملاز [53 2135© 8011 ,ع16م2121ع 
)121 10 1118ك3ق!1 الزم0 1ط( عع1851112311 
ألاع5 ع0 10 نو70[12 1851012118 ع5؛ 01] 
1ل 510161 ع11151112116 1116 .11311 113 
للذ .لإء11م0م غطا غطاعم /إاع)012ع111312 
,565 31014 1521011136101 ع1] 
20 ر,5عع10101 ,5أ5م0 ,0115مع1 
511 ع0 00 1101115 
نامز ,لإ0111023[[1لم .لإ[لوع1[مماععاء 
58 05 أكعلالع7 3 تلام[ باع1 631 
11151113116 


عاطوققء 16 5تعانامماصت عدا كملووظ 
15 [1اأعطا 2626355 10 510:11815نات 
تج لاولا .1265[طع122 4ل1[ث 13 
111120665 0-023-/033 كناهنا 11101مت 
2011 1201/6 0ت 15[آط لاقم 
701 0111ل 170111 15 للامععة عع جسجاعرا 
05 24 غ1طه[1ة30 15 عمابمعد واط 1 
المعلاوعتاما 'وعاضقط علا وععتلع: لررع 

,1115 11ناطا 310 51311 :11 


71397ج><<+<!<<<#<7تا7غ 


الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميث انآ 'وقلجء189 دز كع انامسره0 











والأنظمة التي تدععم حجوزات العنادق والطيران» حتى يتمكن عدة وكلاء من إجراء | 6ه كمتعاذئزة ت7عأناولرزمه علرمم 
آ ات نح أن ملك ا ء 11 النظام , لا ممه تطلة مده 11165 3م015 أاتاع !"1 لمح 'واع)1]10 
لحجوزات نجب أن : لوكيل المرخص وصولا إلى ا سين جين صر ع1 .كمم ل ةتجيعوعع عزموط م1 5أوععج 
قفل السجل عظانعاءمآ 4 رمعع1 من أجل ضمان عدم حصول حجز مزدوج للمقعد 5351810 غطا م10 55عمع3 كقط8 1لاع28 


ء 1 0 كإستلءما ل«معع1 عط أوبام عرع1 
نفسه. فعنذها يعمل وكيل على إحدى الرحلات لا يستطيع وكيل آخر الوصول إلى لم00 3160ع1 ملل 10هباج 


تفاصيل الرحلة إلا بعد أن يغلق الوكيل الأول السجل. 









5-6 الحاسوب ف اليئات الحكومية 1085)نا)تاقسط لمأمعسص»؟60 رذ ممملامءتامرمم عع سرمت 


تماضع تت هال2012) 0/1 ع6110111138م ع1" 
ويكاء: تحسم" أداء م ات الدولة الحك سة م١‏ خلال اس تعمال الما ع5 اأعناورطا لعتام تحرص عدا مدع كع الطفادهآ1 
١ 1‏ ا مر م مان لحو يبا 58176 318 تاأعلطه ,كع نادمه 01 عونا 
قفالحواسيب تخزن كميات كبيرة من البياتات وتسهل البحث عنها وتفرزها. ومن 011 اأهتامسة عيعة! 3 أزمك نهة ,105 طامموعة 
١ '‏ ا ْ ١‏ 131 مولكة سملم 5أتتا ذله 5ع[مصسدعا8 .مقاقل 
التفاصيل المخْرّنة في تلك السجلات: الأسمء والعنوان» والرقم الوطبتي. وعلند القيام 2 ]3 تعانام51مت 3 11 لعتماة ع6 ذتنك 
1 ا 000 1 20 ,3001655 ,بعلتتقم علطا 15 لعأاماعر 
بأي معاملة جديدة؛ تضاف التفاصيل الجديدة إلى سجله. بج 85 تعطل1 .لعطمسه لأؤدمتاهه 
5 لناع11 يلمعم 15 مه1أعقدمتمر ا 
. : ول ااأعابسة ا : لممعع عذا م1 معلل3 عبج 

استخدام هذه البياتات | ت الدولة ١‏ اله 
ويمكن 3 ه البيانات المخزنة في سجلات الدولة لإجراء بحوث التسويق 5320181 نا لعذن عط مه لعرماد 083 154" 
والمسوحات الإجتماعية والاحصائية مثل إحصاءات السكان» وضع الإيرادات؛ وف | لفتقة؟ ممتاعكاتقم مسصوأمعم ما د5لعمعمم 
ْ اطعننة بؤوتوع له امعتاولئقاد لطة لواعمك لاج 
تسجيل المركيات من خلال الاحتفاظ سجلات عن كل شخص يلك رخصة قيادة | كلوية ‏ ,كعلاقلاة:ة 050قآناممم ‏ 25 
ا 1 0 001 1ل ملؤلاقدما ]تفلف .وتعطاه 350 ,تلمتلأععاام 
ولكل مركبة. وكذلك التصويت الإلكتروني. عاعاطعنا ومتتعادازعع 1م10 لعوند عط قوع 
عط 105 لرمعع 3 ومرودامععط! لاعصناصعط 
56لاعت1] 021151118 ه ععمط مطمب كخموسرعم 
701158 عقتلمل) .علعاطلء؟؟ عحرعبى [ن] 
.1ة لاط تلمك تأقنامرط) لعددره يعم عن هذاه 


6-6 الحاسوب في المستشفيات ومراكز العناية الصحية كلهاأص1105] صذ تعاسومه©) 





تستخدم الحواسيب في المستشفيات (11815أم1105) ومراكز العناية الصحية للأغراض | 102 5[هاأم1105 مأ لعكنا ععة دمع انامتمه© 
التالية: 5 05 تنام عقا جده10[1 116 

350 كاأمعتاهم 01 5لزمع72 510111186 » 
ه تخزين سجلات المرضى واستخراجها والبحث عنها. والربط بين الأنظمة قِ 300 515مض2ع018 عط 11 ظتللاماعءة 


مأتتع تتاقع] عط 1ه 515لا لفمة 
بالمرضى والمتصول على أي معلومات بسرعة. راعط ما لعكلا غط تلهج كلع انا المي ) 


ٍ .65 الالعاء5 لإاتقل '15ماعمل ع2 القع 01 

ه كذلك تستخدم الحواسيب لتحديد المواعيد ومراقية غرف العناية الفائقة. أت عه:111م 5‏ 38 352 5أعانامتطمن) 
ء تعتير مصدرا للمعلومات للأطباء أنمْسهم مثل الحصول على تفاصيل عملية 1060015 عط 101 11101341085 * 

كالقاعل اغع ادق لزعلا 25 5ع لطاع 5 ع1 

جراحية معقدة نشرها أطباء أكثر خيرة. وتوفر قواعد بيانات الأدوية والتطورات | الاتعووندة لعاقء[امصضمع 2 الاوطة 


١ 1 : 1‏ : عط طكابب لعتهقلمن رمعا مؤله بقع11 
الطبية بما يساعد على إبقاء الطبيب مطلعا على التطورات العالمية. لق1نقع لهمم لاأمسعاضا زد 5م31[ 


. تطوير أنظمة تحكم بسيارات الإسعاف لإرشاد طاقم الإسعاف الأنسب والأكقرب أتاع رماع ع0 


1 عل1ناع 3150 تق 5نعالمام0111) 
إلى الوصول إلى الحالة. كأمعتاهم لأعقعع مأ كروك عع مقا لاطلقة 


» يستخدم الحاسوب لتحليل كميات كبيرة من البيانات البيولوجية الى يمكن أن لالع 01 ززعي 
تساعد فى الأبجمارء ١‏ 1م185 أقء1لع15 5 آ 








الفصل السادس: الحاسوب في حياننا اليوميي ع1أنآ :196702 مذ تع انا ممرهن) 


7-6 الحاسوب في التعليم 84008ع:1201 صا كرعاناصمرمن) 

























01111151115 12 150 256 001110101615 
324 أعتمقع5ع1 ,عتلتملون ركغع13امء 
ع1 ع5 10111100001 
-لمةأة 015 علن0/تاع2 2 15 عرو جلروط 
.10015 لاداع8م5 طازنة 5كع انام رمه عترماة 
15 50/31 ع8) ,]1531م اترلة 80 
لمق ع023]3885 ,ؤ5ع102م ‏ 010با 
7/010 ,2108321115 1121111118 ,72108121115 
ممأكاوعل ,5اءععط78305م5ة رؤ5ة5ع7100 
1151 5تنقعع 10م 150105]طلام2 
61]] ,15 10011 5همولء 2014 .5ع38اء3م 
,031385 1ع نال ع0 
20 111211 رع مك0 نات 1112015 11ت 
50 01300ع5ع)م 2270 6-121 
2218 11165م583 


والتوجيه والإدارة» وتكون المعداث عبارة عن شبكة حواسيب أو حواسيب مفردة مع 
معدات تعذد الوسائطء وقد يرتبط معها أدوات خاصة بتعليم وتدريب الصغار. أما 
البرمجيات فهي معالجات التصوصء وقواعد بيانات وحزم مالية للإدارة أما للصيف 
المدرسي فيستخدم الحزم التعليمية والإنترنت واليريد الإلكتروني وبرامجج كسمتن 
باستخدام الحاسوب» معالجات نصوصء» جداول إلكترونية؛ برامج النشر وبرامج 
العرض والرسوم. 

تستعمل الحواسيب في الأعمال الإدارية والتسجيل. بحيث يتم جدولة مواعيد الحصص 
الدراسية. كتابة تفاصيل الموظفين وتخصصاتهمء وتعقب الحضور وعذده وغيرها من 
المهام. 


لاس سر سسا سس سس ال ا ا ا ا ااا ااا ال 
التدريب المعتمد على الحاسوب (1519)) عستوتقء1 1250 لاعا)نام1زاده0) ظ 


وهو تدريب عدد من الأشخاص على مجموعة متنوعة وعريضة من المواضيع وعادة 
تكون هذه البريجيات على قرص مدمج. 












11 لعوودظ8 <اعءاناط011) 
5 6 اناع111123 5ع15ا :(181)) 
5 1101111160183 لاع1200 3110 
5 ع[ألاوعة 0غ عأجرمعم عاطهرء م1 
2121 أقطا نزوننا 3 هذ ععلع ]1 ناما 3110 
لقعناع 23م عمط ,تلع لاع لام عزمرر عطآ 
أهمها20:] مقطا عتااقرممنه 5و5ع1 2110 
1111005 





أمن حسنات التدريب المعتمد على الحاسوب 151 ) 01 5ع0920138ق : ظ 


نم-0 8 





11 ) أه دع302]38؟01 مش 

1101 بك للع تلمح 1101 .1 
7٠[5عم2<ع ‏ و15[ 0م32 [1ق10ا1:3م 
05 13011101131 قلا 

هنا علقت 2101615ئع208م [ط) .2 
لقة لعطلامة معل1؟ا ,انزء1 1ه عونا 
5111111001 

1١ 3|105 1513ل‎ 5 


التعلم يتم بدون حضور محاضرات. 
التعلم في أي وقث وني أي فثرة زمنية. 


ف سان وذو كلفة قليلة: 












إذا برزت بعض المصاعب يمكن تكرار الدرس كدر ما يشاء المستخدم دون 
أن يضجر الحاسوب أو يغضب. 

عدم إمكانية تشاعل الطلبة مع بعضهم. 

ه عدم وجود مدرس لتقديم النصائح. 





10153072013865 01 211 

علا عتقط ك'ممل 5رمعمرموه1[ ع1 .1 
م1 تعطعوع] د 1ه اللأعرعا 
عات عن230/16 01 كمنأدعان 
1525 أأناء1 111ل 

م5 عط 3150 لز112 13121285) 116 .2 
ابلك 6011011 “1121011 
1197 161735ط10م طغع5ن011101 

6 1131أ2 مثا 1لناع00 


ه حدوث مشاكل في الأجهزة. 


٠‏ عياب اله ب لمواصله التذريب. 





الفصصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميتّ 1112 تجقل ج17 مذ دع انترسرو0 











8-6 العمل عن بعد عضلعاتدهمبء!ء1 



















8 10115 0112 ,01311111143115 116 10 
ع1 لالم 5عأقع أتاتاصصممء لقة عسمط 
2101م لقة :2ه رعممم نإحا عع اككان 
15 1111110111185معة[8] ع0 دوعا رعداامتلمخ 
ع وجوعاء 1" 


يتيح العمل عن تعد ظلكطاوه؟12ع1 أو المواصلات عن بعد مالس دوصرمععاع1 
للأشخاص العمل من المنزل عبر حاسوب مربوط بمكتبه في الشركة. ويمكن الاتصال 
بالمكتب عبر الحاتف أو الفاكس أو البريد الالكتروني. 

ومن ميزات العمل عن بعد تخفيض وقت المواصلات» والمرونة في أوقات العمل» 
والقدرة على التركيز على أداء مهمة واحدة. وتخفيض متطلبات الشركة من حيث 
المساحة فلا حاجة لتوافر مكتب له. ويستطيع صاحب العمل توظيف أشخاص من 
مناطق جغرافية متعددة. 

وهنالك مساوئ للعمل عن بُعد مثل الإلحاءات في المنزل التي قد تكون كثيرة جداء مثل 
قدوم مندوب مبيعات أو جابي الكهرباء. وقد يتصل بك أصدقاء في أي وقت» 
والضغط لنحاولة اللحاق بالزملاء الذين يعملون في المكتب. وقد يشعر الفرد بالانعزال 
عن زملائه لذلك تقوم بعض الشركات بتخصيص يوم على أن يجتمع حميع الموظفين في 
وفت محدد للتغلب على شعور العزلة والتواصل مع الزملاء وتعزيز مفهوم فريق 





ع5قع «ماغط ألقت 11111]1118ةتزمععاء 1 
1111 01 كوم 5ا5 عط لمق 12111 
1180103151 10رعاءدة لاه عقن ترجا 
110 ,غعأمرمغم 210016 10 1117165 لا تمموهة 
]لفط كملع[ 1م 1ه ]1 زحاده1] 


التجارة الإلكترونية (000133111610-:1) تعنى البيع والشراء عن طريق الإنترنت» حيث | 188ااع5 05 عمااباط 15 ممع تيمك 


, اه 41 00 ' |[ عكنقتاء كلام القه ناملا .أعمععام][ عطا وزب 
يطلب منك معلوماتك الشخصية ودفع ثمن البضاعة قبل استلامها باستخدام بطاقة 8للأععاعة نز علا اعلا 3 وأنا بإاأععرال 


الاثتمان. إلا أن الإفراد يخافون من إرسال تفاصيل بطاقة الاثتمان عير الانترنت؛ ولك | لاملا 1131 5 1 6 0 005 ]"ظ ع1] 
1 ْ لمعته كلامز بعملترعامع مد م]أنالع] 

باستطاعة المستخدم التأكد من أن الموقع أمن عند رؤية قفل مغلق في الزاوية اليسرى | زناهبز 5670 ناولز معطلا .واتواعءل لتم 
: : ةس لاسي اع لو خلاو ص اه 0[ الا 5 عدعطا ,5اتجاعل لردء 11لعىج 
السفلى من برنامج المستعرض» فإذا كان القفل مفتوحا فان هذا اللوقع عير امن. 5 ه511 ع قط لعام وعم عا 
علا0؟ أرعع 1ع 181 تلقك غازه م3 أقطا مد 
]ع0 

عدم بعض الخحلات التجارية 51106115131:166]5 خدمة التبضع لاسبوع. حيث يتم لإالأاعة1 غطأا 15 111110211011 1م72 فر 
5 5118611112116 نامز 01061 0غ 

انتقاء البضائع ا معروضة عبر موفع ال التجاري ويقوم عامل بتسليمها إلى باب | وعرعب زاعل عط 11زم عذعطا لمة بعصتاحده 
منزلك. 0001 عنامت 10 


كما ظهر مقهوم جديد للمزاد العلبى؛ حيث تعرض البضائع في غرفة المزاد العلنى لتباع 5 211110115 101 أترعم امع تنتان1ز كر 
١ ١ 1 001‏ ا 00 ع 0 لعذاة 1أطلام عط [ازيل؟ اأعسلمعم عط 
قي وفت وتاريخ محددين. وتكون البضاعة للشخص الذي يقدم أعلى سعر قبل ذلك | جر .عدمن 200 عاقل ع7اعهمة 4ه مز لأمة 
الوقت. إذ يكتب الشخص معلوماته إل نصية ومعلومات الدفع وإذا رسا عليه المزاد 5ع [118مكاعم قلط لمعد مق تتمواعم 
١ ١ ّْ‏ كأ 116 11[ .لمتأقطضماصطا امعمتتلوم مه 

يكون ملزما بشراء البضاعة. لإلاط 10 عنحقط التب عط معطا ,لعاعماعء 
نمام 15تاا 





الفصل السادس: الحجاسوب في حياتنا اليوميي 1ن[ 127023 مز وزع انام 011) 











سم لاس سس سه د م سس سيقي يه ال ا ب مذ ع سي مسر .ا اء لات ور 


١ 

من . بن حسنات 0 الالكترونية: .٠‏ :1 010111 1-0 01 5ع173111385كثم 

3 5نلهل 7 ككتامط 24 21211816 15 » 
,امع 

توفير الوقت في استلام البضاعة. فمثلا عند شراء برامج للحاسوب ما عط علابازععع: 10[ 106 5ع 539‏ » 


2 0 لاط 2ق لمن 825 ,رأءنالن1 
عليك سوى دفع ثمنها ثم تحميلها مباشرة. : 4 1 


3140 )1 107 باهم ته عو 501 
ه الاطلاع على نطاق واسع من المنتجات. حيث يمكنك مقارنة الأسعار 


«٠‏ اذ ارم ايتزافرة العاف لاسر و1 لاق ال يوم 





1160181615 11 0ه 1 حول لرعطا 
01 1005م :011123 تلق ناا 0 » 














والشراء من المتجر الأنسب أينما كان. | معطا 220 كعتموممرمء زومر 
ناولا أعتلل20م 11 01 عل1ععل 
م ا 2204 فلن 
١‏ ميبنا ئ التجا هُ ة الالكترونية: : : 
0# 0 ااال * | :ع16ع01112)سب أن وعع قاصه؟1530ن]1 
ه لايمكنك معاينة البضاعة. أت نال20م عط عع5 :10نالقء ننولآا لم 
155ا1ا أ20 00 511 عارومع 2‏ » 
«٠‏ لايزال الأفراد لا يثقون بدفع ثمن البضائع عبر الانترنت. 4 16111] عط تعند0 
ه يفضل الأشخاص التواصل البشري عند الشراء والتكلم مع مندوب ْ 
"2 م 0 «وو ير سس سس 7 
الحاسوب ف العمل 701 ذخ 2011210111 
قرو ع جح جحي اء 031117 عكة ع7عط)ا عانزوس عطغ) ل 


1. تعويض النقص ف الايد العاملة مثل مراقبه المخزون | اليا 500 ستبع عدد [ع52 .71]165])اع3ة لمتط الرعزء]11ل 
5اع 1016 اتاعزع 0111 171115نا0ع1 


العناصر الموجودة قُْ المخازن واصدار اوامر بشراء عناصر جديدة. 5لع18 111 


3 1 52006 ا :1715 
5 إرسال واستغبال الرسائل الالكترونية. ظ انا 
3 العا الحايات الع خسم انلك ار والدقة. 01 71مئعنالممر 10# عونا ٠‏ 
| وري لمات حك والتراراو ١‏ 5/515 311101112660 
4 استخدام الحاسوب فى انجالات الطبية. ظ لاط عتم 31و06 غ31 وتطعاولا5 812211 » 
“0 ْ (000) 
- تصميم منتجات ذات مواصفات دقيقة. 15 8105111655 2 » 
.0111015 علء10ة جز لعولا » 
2.6 البيع والشراء عبر الانترنت. أمزلاقم كالبامععم 10 2 » 
لجالا التي يكون نيا الناتزت انض من العنصر البشري : 000 
تت ل - 2 
١ 3 _-‏ ظ عم810 ع1 اللع نلا كع انم امنا معطلا 
في المهام المتكررة. | عاصروء8 مقط عأتدسضممع مهم 


« العمليات الحسابية. كلقةا ع؟ 1 أأاعمع: 15[ » 


ه المجاللات الخطيرة مثل التجارب الكيماوية. ش .5كل5ة] 311101118660 لاأاكدع 15 » 
1 1 نع اق 111112131 #» 
5 المهام البسيطة الى يمكن أمحها مثل التلفون الالى. 


ش 55 10308210115 «* 
لتحت الس ل ل مر مهعم 











الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميى ع5ذ1 نزهل و1 دز كع أسمرمم0 


ساسح را حا ب م م ع ا وروي سور ب - ري ري شري يي ا ير لي _ بلسي 
الات بكو التي يكون فيها العنصر البشري أفضل من ن الحاسوية - 0 0ش 1 خع 1 عادزوع2 دل أذ 
ال أن 











. المشاكل الصحية. 
2. الخدمات المصرفية. 








الحاسوب في التعليي: _ اا ل ني 
1 استخدام الرميات التطبيقية مثل (معالج النصوص: الحداول الايىة ترونيةة 


تواعد البيانات). 

2. استخدام الحاسوب من خلال شبكة حاسوبية او اجهزة شخصية ف المؤسسة 
التعليمية. 

3 استخدام الحاسوب كوسيلة تعليمية في الغرف الصفية باستخدام الوسائط 
المتعددة. 


ةلس .اس سس سس ا ااا ا 22277 اي ا 0222222777 
التدر, يب المعتمد على الحاسوب (13517:)) علنصنة 1 لعمد8 عع ا ناترسسو) ظ 


وهو تدذريبه عدد كبير من الأشخاص على موضوع معين وعادة تكون هذه المريات 


أسئلة 


ها المقصود بالتدريب المعتمد على الحاسوي؟ 

اذكر حسنات وسيئات التدريب المعتمد على التاسوب. 
متى يكون الحاسوب افضل من العنصر البشري. 

ما المقصود بالتجارة الالكترونية. 

اذكر أنواع نظم الحاسوب التى تستخدم في التعليم. 

اذكر المجالات التى تستخدم فيها البنوك الحاسوب. 

اذكر انجالات التى تستخدم فيها المتاجر الكبيرة الحاسوب. 


سس اي لبا الك سا حت هد 











8الاقط) لااعقمن غ3 لوز ومعطلما ٠‏ 
لع18 320 (ؤترعاطامىم ‏ 121رمديعم 
ما كللقا ما ع امع اضمة 

طلت اأمعل ما عا[ عاممعم عصسمك ٠‏ 
ةط لقة ذ55ع7أوتاط قل عاترمعر 
أ 1120 طالتت جنم امع مقط رعطلات1 

5 15 30 1ن 5نم انتوم ٠»‏ 
511065 1016112111185 310 


اق با ص1 عع ان نماو 

1[ 60قنا ع5 «عالامتمه (رملزعيله دآ 
101 5أممامعد بكعوع امع بلإأأواع امن 
858811 300 م الاالعقعا بع لتملتنا 


(181) عمأضاة 1 لعموظط «عانام1تاونا 
قة 2215]يم1م عملالاءع 121613 5ع5لا 
6 كتعأنامطلمه ‏ 1216013تألناتم قععلن1] 
قة 115كآه غعنا لاوعة ما عتممعم عااهوع 
عن لإقاز أقطا ممق 3 11 عمل عاصون! 
حلة 3[1ع1ئأع3ئام 51016 بألتة مع 1لمه عزوار 
ملصه113011 تقطا عزو رعمعرع كوم[ 
.12211005 





اقلا صععا علا لتقام . 

40 5غعققاصة:30 عغطا عية أمطنلا 

21 1ه دعفقاتة حلد15زل 

نا معنتاغط ع5 0أنام 8 )11 عترعطبه أذايآ 

0225011 3 مفلا رع تمدام 3 ع5لنا 

لا'زع] 111 للزام م 

111 

لع الام تالوج 01 قعطع) 11514 .5 
منت 11 360لا 

كعاقةط العاط8 ا كتزقا8 الأقاصحط .م 
01 52 112 لعازمامده ‏ عباوط 
0011 

طعتطه صم[ كلإملد 1[لوأمعتز .2" 
1 لع ا1أمامعع عبحمط فاعع] و 1ترع ]ناد 
00115 01 5لا 


ا فلا000 اك كاف 
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+ 0 
2 د ١‏ 
ع 7 
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7 7 


ليها 
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سخ" 








و- 


7707// 101100 0 1 0101 00 0 


220101001101011 1111 ١ 
لكا ا 8:3 19 810010 9 2218 قدرل  قدله‎ 





اش اللملل٠*طلللتات‏ 
سم السمسمسسهسه-د 
آي سس 


الفصل السابع: الصحة والبيئمٌ تاءتصصمع جم عن طغلدء11 





سنتعرف في هذا الفصل على الأساليب التى تساعد في إيجاد بيئة عمل جيدة؛ مثل الوضع المناسب للشاشة ولوحة المفاتيح والمقاعد. 
كذلك التعرف على المشكلات الصحية الشائعة المرتبطة باستخدام الحاسوب. وما هي الاحتياطات الواجب اتخاذها عند استخدام 





تشير الهندسة الإنسانية 50180100111165 إلى الأسلوب الأمثل للتفاعل بين الأشخاص | 0 
١‏ [ْ عطا 0 تالناد عغطا 15[ :1180110111125 
والمعدات بحيث يعمل الجميع بكفاءة أكبر, لذلك اتبع ما يلي: لج عأممعم مععشاعط ملاع م1016 


0 لدم لا رن ٠1‏ ب أعز انمع أ علتهتط عارمعم ذماعط )ل .ؤعساطاعقم 
2 |ام. إلء غيتك: 0 : : 
1- لا تقترب كثيرا من عد كد > أ ان 1 بد أن .يكون اعلى 2 0 الاأأصعاء ]ع ع1101 5ع172طع213 ألمب 


عند مستوى العيون ا عنها حوالي (60سم. ولا بد أن تكون من الحجم [عط) ول ,11 ه50 اأأعدءط 10 معل06 


1011011 

المناسب. ويجب تثبيت مرشح الشاشة 811660 لتخفيف توهج الشاشة. يفنا 
2- خيل استراحات منتظمة. للمة غ111 2مألممد 2خ عولآ 
[' 1 . لإ أع]113م10مم3 15 11 عآلا5 ع111316 
3- توفير التهرية الجيدة. 0006 
4- تاأكر من وجود الإضاءة المعتدلة» وضع الجهاز بوضعية تتفادى فيها انعكاس ضوء أمع! 0 5[13[[1 5علوع61 الأعناوع] "1 
1 نام تتم ع1) دان زوه 
الغرفة أو النافذة على الشاصة. 1 نامع 316نان080م 
27006 0 0 ل 1111111 ثم 

الت 85 نحي* نقاط لمعه م٠‏ أن التوازن» وأ 3 ' 7 

7 اختيار كرسي يحتوي على قاعدة من حمس وبع 77 | لزوبع ما روغتدمم قط دمأ )لومم 
يكون ارتفاعه قابلا للتعديل. حاول أن تجلس وظهرك مسنود يشكل ملائم. لع الع 1! سمع عدداع 
000 50 0 .15 11563016 [30 56لا 

6- ثبت قدميك على الأرض أو على مسنئد للقدمين. عط لاتامطةء أ5ع 10001‏ ل 

7- 5 جهاز الحاسوب على سطح جامد. ولا بد من وجود مجال كاف لتحريك 01010 
ا : 1 -[[18 3 هل زع الامتصم علا ععواط 
الفارة ولآي معدات أخرى. 0 لمت وع:3 601121601 


8- استخدم وسادة للفارة للمحافظة على نظافتهاء لان الغبار العالق بها يعيق 1م61 
112 50010150 3 ع5ل] 
حركنها. 









5 [0]00 االهعغ1 20121100 أقمطة عطآ 
م لاز لعاداء550ة عا موه اعابت 
316 0011111161 2 


هناك بعض المشكلات الصحية التى تظهر نتيجة لاستخدام الحاسوب لفترات طويلة. 

ومنها: 

ه مرض الإجهاد المتكرر (1851) '17نال111 هله )5 19لان)اعم86 وهو المرض الذي 
ينشأ عن استخدام العضلة نفسها ولفترة طويلة. فمثلا الاستعمال المكثشف للفأرة 
حيث يتركز النشاط على ذراع واحدة ويد واحدة وإصبع أو إصبعين. ويظهر 1851 
كتصلب أو وخخز ف العنق والأكتاف والذراعين واليدين والأصابع. 

» وكذلك الألم في الظهر ناتج عن الجلوس بشكل خاطئ لذا ابق ظهرك ممنودا 
لتجنب الإصابة. وينصح بأخذ فترات راحة منتظمة. 














١انال111‏ طلق"]ه ‏ 8 أ أ]لاعفرعخ1 » 
5ذاناء115 عتعتات (51خ1) 
01 ع5نا لعأقعمع: عط 'زط لع5نالوه 15 
عمها 3 35الناء5ئم علتتدد عط 
.1136 01 لم1معم 

110 5ترعاطمع! عغأعوة8 » 

4 ع0 11288أ2ء5 ممم أأذبب 

00517 

دعععة و6 لعدناتقء رلة511ك 11 

8131, 














الفصل السابع: الصحي والبيئي اتاعتتدده1جم18 عن طغلوع1] 
جججج_____ 6 7 ل7الاااااالللا7للللللللجلللللللللللللللىلللللللسلل 


* إجهاد العيون الناتح عن وهج الشاشة نتيجة العمل لفترات طويلة على الحاسوب. 








التوثر نتيجة التغيير إلى نظام الحاسوب حيث لا يشعر المستخدم بالكقاءة أو بالراحة 
















. التدابير الوقائية عند التعامل مع الحاسوب “عغلام0018 2 ودزونا سعطا؟ عممأأسوععمم واع]وك5 





115 ,5عأنام2050 3 غعلكأكلا ‏ ترخ طبالا 
0 لعكلة1 غط القطذ كاتلمم عستحو[ان] 
32020111 


ينبغي للمستخدم أن يتخذ بعض الاحتياطات عند استخدام الحاسوب لتجنب أي 

أخطار محتملة قد ترافق استعمال الحاسوب» والتى تشمل ؛ 

1- التأكد من أن الأسلاك الكهربائية في مكانها الصحيح وأنها آمنة وغير مكشوفة. 

2- تفخص الأآسلاك والمعدات الكهربائية ومصادر الكهرباء قبل الاستخدام. 
واخرص على أن تكون ذات نوعية جيدة. 

3- تجنب التحميل الزائد لوصلة مقبس الكهرباء من اجل توصيل عدة أجهزة بف 
ونرك المستخدمين عرضة لصدمة كهربائية وخطر نشوب الحرائق. 

4- يجب أن نتبع كيبلات الحاسوب مسارا ملاثماء لتجنب مشي الأشخاص عليها أو 
التعثر بها وخصوصا عند استخدام الحواسيب المحمولة حيث يقوم المستخدم 
بوضع الحاسوب على المكتب ويمدد الكيبل إلى اقرب مقبس من اجل شحن 
البطاريه. وقد لا ينتبه له الموظفون في المكتب وقد يتعثرون به. 

5- إتباع الإأجراءات الصحيحة في تشغيل وإغلاق الجهاز. 

6- المحافظة على نظافة المعدات والطرفيات المكونة للحاسوب. 


تلطه لكتتة ذه تتأاع 5 -1 
58 ع الاوتطوه 111 لابصول 
.165 نلل 7206 أععرروب عط 10 


3110 ؛اتعتصصاناوع عطا صالأوعع]1 2١‏ 
لقعله 1128[15م زعم 

6 ما وملامع لاه نقاسوع؟ عراعلن -3 

1110115 





تعلامم عغطا كمقطا عتياد عمطد ]ل 
لع11مة بااأععترمء عرة 5عاطاوك لتنج 
01061 لممع 3 1ن[ مضخ 


«أاعنلا 8 0ت دعا نامتصوت ع1 مراعة 81‏ -5 
م طلامتة 3168 لم134 زعب 
8116611 عأ قناوع10 


110 338 011115جم أعطا0م 118 كط 6 
عبن 


4-7 البيئة 01111164 أ9قك1 ع 






















0 81162 الملا 5615لا 5ع اناصصوم0) 
أععامام كوت تملا .كأمعططومن] ]تيرج 
1011015 عطا عمامل يخط اتلعتطنه1][ امم 


يمكن لمستخدمي الحاسوب أن يؤثروا في حماية البيئة وان يكونوا أصدقاء للبيئة وذلك 

من خخلال: 

1 إعادة تصنيع الورق؛ حيث يتم استهلاك كميات كبيرة من الورق المطبوع المهسدر 
نتيجة ارتكاب أخطاء مطبعية. 

2. إعادة تعبئة خرطوشة الحبر في الطابعات الليزرية بدلا من إلقائها في سلة 
المهمللات واستيداضا. 

3. ضبط تكوين الشاشة لكي تتوقف عن العمل بعد فترة مسن عدم النشاط» أو 
وضعها في حالة السبات مما يوفر في فاتورة الكهرياء. 

4. تقليل كمية المواد المطبوعة من خلال إجراء الاتصالات بينها بالتنسيق 


5 ألاترأنات لع 1 تنام ومتاع عع 1١‏ 


تع م0] له ع6 ] 
القت 


5 2 ا12 130111101 8 8ززو5ل] -3 
كلام قلقت غطا عاتطاعد رعبودمم ووع[ 
1 15 






لهم 101 لععم عط عوتعسلعم 
1 اتأونا لاط 121621415 
21115 لاع 00 





ال ! 


للسببليله 
00102020200000 
لمة -570000 
010101010102 000 
010606060606006 


الفصل السابع: الصح والبيئة امع سدمتجهظ ين طالدء11 











6. أن يكون الجهاز متوافقاً مع 5488 2886183 وهو برنامج يتطلب أن تحافظ 


1 وعلرماء 13 عمزاعلاعع: 00012 -15 
زكة 01 ع0 اعت 10 136 لاوز 
,015 6011121061 


الالكرونى مثل تذداول مذكرة داخلية باستخدام المريد الالكتروني. 
الاتصال بمراكز إعادة التصنيع عشد الرغبة في التخلص من أي من معدات 
اللحاسوب. 








11 تلم كنلولا أقطا ع تلاك 8131105 -0 
51 جم8ع اط ألمب عإنا لومم 15 
ا تإم1عء عط ععسلع؟ 10 72111عمرم 
معدات الحاسوب على كميه الطاقة الكهربائية التى تستهلكها الخواسيب ,000111615 ور 11520 
والطابعات. 








3 ل يي الل د ع سسسسسية 
53 يذ 
اه 
يلل لاا للد مم :ا ااا 77757 ااا اير 777222 0-27 . ذخا 7# 7 ا ا اا0اااات0022ا0606060ادت27ةا0اا060 انا 


الإرهاق المتكرر الشد العضلي (1851) بكانالم1 لالت'تاذ 0)196)اعمع1 حالة تصيب 
الشخص عند استخدام لوحة المفاتيح أو الفارة لفترات طويلة والتى ينتج عنها تحريك 
الذراع أو اليد بشكل مستمر ما يؤدي إلى إصابة الأعصاب في اليد أو الكتف أو الرقبة. 
كذلك إرهاق العيون وأوجاع الظهر من المشاكل الصحية الناحمة عن استخدام 


تاتون 


الأجراءات والتصائح لتجنب المشكلات الصحية: 


« 






“(51؟1) ؟1ال12 لفاك 96ل ]إعوعة]آ 

0 عدن عطا طاتب 60 1نزع3550 ااعاط 10م 

15 731171أ5-:3 لاع كنات عتعطلةا ,اعأنام تومن 

53121 عط 01 عونا لعاقعمع: نز لعذناوه 

6100م 10118 زعلاه 131لاكت 111115 

لعؤناقء تلعلطآ 100 15 721021101 ملا 01م] 

111 65112 اع 

زع0ا0 إعلاع1 5م10 ]21 30156 عدادلا 

07 لصضقط 1ل ؤوع]5]11 عؤلاقك لملرعم ع1318 

كأعفقط 0م عاععم زه دعرعى 110 

لتتء أحاوتام “تعط01) نه آذخآ 010؟3 10 

211200001011105 

للعاعط غاطقاكن لل2 طغات تلمك عونلا ء» 

قط؛ 6ه 2لا 201 ,الول ع[0م[ » 
عاع53 110121101 16 أع5 .111001601 
علاع 301080 ها كأوعل عطا ره 
5001 

أعع 11م 11 لتووطالاع! ,ع5لناملا ه 
,ع باع] 

أ5ع10011 عؤل] ٠‏ 

.5كأةع1 31أناوة: ععلة 1" ٠»‏ 

ع1أةناوة20 15 عأعطا أقطا ع:ناكن[ » 
110١‏ مع 

161 15 عتعطا )1126 عناكارا » 















الكرسي: ان يكون مريحا ؛ مناسباء متحرك حسب الحاجة. 

الشاشة: ان تكون قابلة للحركة بحيث يتم ضبطها مع مستوى العين» مفلترة» 
ويمكنك هن التحكم بشدة الاضاءة 

لوحة المفاتيح: ان تكون جيدة مرتبطة بلوحة أضافية لراحة الرسغين. 

القدمان وجود مستد شما. 

أن تكون الفأرة جيدة وتوفير مساحة كافية للحركة فيها. 

اذ فترات راحة. 


التهوية والإضاءة الجيدة. 











أسئلة 


لوه لممع عرترن؟5 )15ل . 
عونا غطا 10 لتقعع: طأاتط 5عع1اء13م 
1+نا 0117 83 01 

5 لمي 530 عتررهة5 أقانا .2 
ه 01 ع5نا عط) لعوععر طغزابب 
]انمو 

ناملا لآنامبت بخمط :851 15 أوطللاا 3 
2170101 

عكنا مغ أقلاتزعدوع ]ذل 5[ لزلا الى 
3 25115 تاعط/ا تأقطع لعمع او5عل 
11 ناج المج 


اذكر بعض خمسة امور يجب تجنبها عند استخدام الحاسوب. 
ما المقصود بالإرهاق المتكرر بسبب استخدام الحاسوب؟ وكيف يمكن تجتبه؟ 





لا 1 010 7 
اا 01 777017701100101 


ظ 0 2/2010101/ 001 


ا ا لا ل 207 





سر_ا )0 التمبسسسفث ا سمب 





/ 


2 21111111 


111111111 





2 - 11 1 1م م2 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب د 11)ظ 1ع)نادره© 


ستتعرف في هذا الفصل على مصطلح أمن المعلومات والإجراءات التى يجب إتباعها لضمان امن المعلومات. كذلك التعرف على مسائز 
الخصوصية المتعلقة بالحواسيب والتعرف على مصطلح حق الوصول وأهمية النسخ الاحتياطي. والتعرف على المشكلات النائجة عن سرقة 
الحواسيب. وفهم معنى فيروسات الحاسوب وأنواعها وطرق الوقاية منها. والتعرف على مفهوم حقوق الملكية والبرامج التجريبية: 
والبرامج امجانية واتفاقيات ترخيص البرامج. وأخيرا التعرف على قانون حماية البيانات. 













لشريجيات التجارية حقوق ملكية 914عأتالام0©) لذلك عند 'شرائك للريجية عليك أن قط لمع ذم 15 5011821 2011101121 
: 0 ع5ةآ لاملز عتوأعرعط!' .اداعكرزم0م) 

تدقع ثمنها وتسجلها ومن ثم محصل على رخصة افتناء تبعا لشروط معينة؛ يلزمك حى ‏ عطا عتتوط ما رعاواوعء 0م23 )ز 101 زوم 
ملكية البريجية بما يلى : ْ آ 5ن 10 عقازعن11 
و ص د ع1011010 عط فل للنامقطة نزملا 
1- أن تنسخ أقراص البرمجية فقط لاستخدامها كنسخ احتياطية عند عطب أقراص ! أطقاةلام6ع 162 ما 000 


النسخة الأصلية. | 





1- م ب. ينيبت 1 #زم عط فلنامطة عروسسالزهمك‎ 0000 ١ ١ ١ 
لا يحق إعارة البرمجية أو مشاركتها مع الغير لآن ذلك يكون عرضة لانتشار تنا عاعقط رمع براه‎ -2 
2- الفيروسات وبالتالي تخريب نسختك. | كأ عندساءهة عمتلمع1 نه عمتةذز5‎ 


3ن انتخداء الرعة فى فكة هو اشن لا إلا بمواققة صاحب الرمجية تبعا 00 
- إن استخدام البريجيه في شبحه حواسيب لا يضح إلا بموافقه صاحب البرمجية ت 
١‏ - ؟ عط زعناه عرو بطااهة عا عمانزم 00 3١‏ 
لشروط ترخيصها. | عط) تعلمبد ع5 ل[نامطة 1ن جاعم 
ا 11 ع5 أن 5]ع] 
4- إن قرصنة البرامج بنسخها غير المشروع ومن ثم توزيعها وبيعها واستخدامها حي | 1 


جريمة يعاقب عليها القانون. 116 3 15 لإعةزام عتو زوك -4 





150 00ت أكلعوعء1 غ18[6]لامم0) -ت 


5- إن تشريعات حقوق الملكية تطبق على اللرمجيات التجارية وعلى البرمجيات الجانية عع 300 عندتتاع 7قلاة 1 لع1امزمة 


وعلى تلك المجانية مؤقتا. ٍ) 
, 








2-8 ترخيص البرمجيات 88أوااعء1.آ 











إن شراء البرمجية لا يعبى الحصول على حتق اللملكية وإنما الحصول على رخصة لا0/ عة50108 إلا 0 161 /ا 

1 3 101 12015 ]! عقا 10 عقمع12[ 2 7211101356 

الاستخدام »5هعع11. وهذه الرخصة شروط خاصة ينبغي على المستخدم أن يحترمها , ووومه11 8ه 15 6م16 .أطعتم ردم 
11 011 7111611 15 ]118 المعتتاعع381 
501137731 عط تا عه مملهوه عووعاعوم 
عع تزوث ودأدمءعءفآ وهي تكون مكتوبة في توثيق البرمجية أو على العلبة أ ع,وبواه5 عط طالاة عه رمغ تمعد م عمل 


الخارجية للأقراص أو تظهر على الشاشة عند تحميل البريحية. 15611 


وينفذهاء تسمى مجموعة هذه الشروط والقيود المتعلقة بالاستخدام ب' 


ادس سداق لد 


5-0 ام البرمجية نوعان: بع 5لاع12! 01 5عم9) 0جا عترج عنرع را 1" 


؟856 ع تنام غط]' :عونا عأعملخ -1 
16 3:6 5اآه5 عط الدأكم1 أان3ء 


يجب أن يستخدمها على حاسوب واحد فقط . 1ع ألا لإتطوك عتو تزأمن 


[- رخصة المستخدم الراحد عؤلاعء!]! “عونا عأ16اأى: وهذا يعني أن مقتني البرمجية 


' 
ؤ 


- 1 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب دعغ1ط)8 “عا نامسره©) 





سر ب ل رو لا ا ا جر 
5 اعخمة ' . / ١‏ ٍ 1 0 0107 1116 :ع05عء 1ر1 ع11ه -ل2 | 

- رخصة متعدد الاستخدام 5#دععاط 5146: وهي تكن المشتري من محميل نفس أ 10م[ عروبهزمة عطا ا[1أدمز مق 

الرجية على عدة حواسيب يتحدد عددها فى الرخصة: وتعتر هذه العملية ارون [ 66 ط1الل, علا متعاناصط:مء عام[ اأناله 

ْ 1 ْ 16 لاط 111601[ععمة 15 لاعنطبه أن 

من أن يقوم المشتري بشراء عدد من نسخ البرمجية المطلوبة. 3876210611 عذلرعع زا 





حم د حت" مه ممااامسه 


3-8 اللرمجيات التجارية ع75ة 50168 لداع 1ع1111زه) 


البرمجيات التجارية (501198856 [هاء20183116)) : هي البريجيات التى يتم الحصول 
00 00 15 طعاطابة ,لالاط 1لنلآ 50131 ترالخش 
عليها بشرائها من مصدرها وينم ترخيصها للمستخدم ولاستخدامها عدة شروط | ال ركنا عط ما لعدمعن!! ١‏ الوناكنا 


ى | 7 11م كتلت 11 أ تلوح 5لا نهنم ع2 ونا 
وثرو عل : . 
ب 56لا 5ل لابه 


4-8 البريحيات التجريبية 511289816 


15 أقطا عجةببا]مك ‏ :عم وإرع:51121 
07 ]12118118 713 لإالعع1 لعاباط 1 راوزل 
عتوكع5 لمارعم 3 أناوتان 3 101 105) 
بأقطا رعالث .عكقطعتكبام عط م118 ءات11 





50177 اواعاء وروت 














الرعيات المجازة لفترة (التجريبية) (ع8ه858878989) : هى برمجيات تحتفظ بحن الملكية 
تسوق محانا على الإنترنت أو الأقراص الضوئية الملحقة بالمجلات لفترة معينة لتجريبهاء 
بعد مضى الفترة يطالب المستخدم بدفم ثمنها إذا أراد الاستمرار فى استخدامها. 

ملي لفترة يطال. م يدقع ثمنها إذا آر ستمرار في مها مع اطقةال عط بثقاط 5مموتاعمية عمرمة 


بعضص هذه البريجيات يتعطل عن العمل أو يتعطل جرّء منها بمجرد انتهاء المدق وقد | 0مة 200111055 أعع 1129 5زع5نا 5010-0 
بمنح المصدر إضافات أو 0 تخدم عندما يدقع ثمنها. 8013125 ]1 


5-8 الرغيات المجانية :50131 ععم1 


البرمجيات الجانية (©1”6669985) تسوق مجانا للاستخدام وذلك لأن مبريجها يحتاج إلى 
ملاحظات ونصائح من المستخدمين لتحسين الطبعة الجديدة من هذه البرمجية. هذا 
النوع من البرمجيات محتفظ محى الملكية ولا يجوز نخها مطلقا. 







15 535 خ501131 إعطاوبرععم ]1 
5 التعامنلقم ولخ بلزاعع ا لعابادات ارال 
101 غ35 لاقم 015طانث .لناععمعرم 
أكاعم عطا علاتمصرمطز م1 علعقطالعع] 

.50117316 اام 1 زكرن 15 11 .1012ماع 





6-8 اللبرمجيات العامة ع8 50188 ستأقصه2 عتاطسط 








15 ؛ان3ت ]501 131[1نن10 عل]آرانن] 


٠‏ 0 00 10 5[180أناومتاع1 قرععما 185! ملاوع تابجن 
للجميع بجانا مع إمكانية نسخها وتعديلها حسب رغبة المستخدم. لسة عأاطقاتوحة بزاعء بعزاطنم عط 
امم لمق 1له0 11نب 


7-8 النسخ الاحتياطية 5تردماءة8 


هى نسم من اليرمجيايت والملفات والبيانات يتم الاحتفاظ بها للاستفادة منها قي 


البرجيات العامة أو المشاعة (1ه:501]8 عنهدده18 عناطس©): هي البرمجيات المتوفرة 









رعق 5اأه5 1لة 01 و5عنتزمه عتدج بزع 1 
لامع اتع تاه 1011 3م11 ليصة عع11؟ 
6 :5951610 167لا م0111 0101 م1 علو 
5عاتزمك _ إقم1اعتنه _ قغط1 معطم 1١‏ 


م7 


١ دس‎ 1 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب وعنط)1 عنام مه 





المستخدم أو الحوادث الطبيعية أو بسبب الإهمال. ويمكن عمل النسخ الاحتياطية بعدة | لأ ؤلاام 015 عكنوءوط ‏ لع128رةل 
: 01 ركاتقتع]0[عع8 :21015 51لا :1311110 
طرق: ظ .65511255 ع1 3ح 


5900 5 ل ع عو ل ل !]0111668 نإط علقحم عط توه كمتماعدحظ 
1- سساح الملفات على الأقراص الممغنطه أو أقراص صلبة خارجية أو أشرطة مغنطة. : :1121/1005 


01000 و 1 لاق ا | 1ن 165مم110 مم0 ع1الامم) -1 
إجر لنسخ ليا ياطية روستي للمحاسوب : لعي ال د د | علأعمعدط عه عأوتل لفط لمترعامء 
3- يمكن استخدام برامح خاصة تقوم بإجراء النسيخ الاحتياطية أوتوماتيكيا في أوقات | 5 
دكن اميم سو ماخر ضيح 11*71 0 0 12302 ع5 ]1105 ناكا 83 -2 
ف .3515 01 1لائع1 
0 | 0 َِ 0 .0000000000 "صنا-كاعهط عذلا مه عونا 166 -3 
4- حفظ النسخ الاحتياطية في مكان امن بعيدا عن الأخطار والحريق والغبار تححم؟ ‏ عط) عطلفصص أقطا 73015ع10م7 





إزه والمجالات المغناطيسية. | لقاعمعم5 8[ عاأقتدماناة 61241011م0 
ْ 00 ْ 5 
5- عمل عدة نسخ احتياطية وتوزيعها فى أماكن مختلفة. 4 6أاناعة5 1113 كمنا-كاع63 مععع] -4 
١‏ .ع13م 5316 
6- وضع ملصى على كل قرص يسجل معلومات عن محتواه. | موعععا مهمه دوعتم امععع 1ل ع81016 -5 
' 1 00 6015 ألع 011161 م امع 11 
7- الاحتفاظ بالأقراص ف وضعيه تمنع التخزين عليها 60اع1016م-6. .لام م110 تاعقع اعطق[ -6 
عع]ود ع6 ه50 5كطا15ن[-/ 
71010 


8-8 سرية المعلومات وأمنها 'إاأصدءء5 دمنادصه1م1آ1 





















5ل 051 5951611 4 15 1111نا60 58 
111111101 01000 101 
رؤ 0158565 056لهع38 لإعو[و عع 
صع150112 031لا 01 ,ع1نا[[18 597516111 
07 021286 12 التاكعء لقك أقطا و5ععع3 
1055 

عطا !0ه 001 كعناأن101 1117قاعع5 
01167 18[ 01 /اا1رباعع5 أقع51لالام 
أ0 لاااتناعةة عط مكله آنا ,لمع 1م 1تون 
عع5]053 عطا مه لعأ آمك قأهل عا 
1610 


لا تعنى فقط بتوفير الأمان للمعدات وإنما للبرمجيات والبيانات المخزنة فى ذاكرة 
الحاسوب. أمان المعلومات هو مصطلح عام يستعمل لقصد حماية البيانات من الفقدان 
المقصود أو غير المقصود وضمنا سلامة وخصوصية البيانات. هناك بعض التدابير 
الوقائية لحماية البيانات وذلك كما يلى : 
1- توفير الحماية للحواسيب والمعدات من الخراب قدر الإمكان. 
2- عمل نسخ احتياطية للييانات والبرمجيات واتخاذ الإجراءات اللازمة لحمايتها من 
الفيروسات. واستعادة البيانات فى حال حدوث أي عطل. 
3- استخدام كلمات السر للمعدات والبربجيات. ويجب أن تتكون كلمة السرمن ا 
عط آالنمطة «#عالام لمم ع1 -!1 
أحرف وأرقام, وأن تتغير من وقت لآخرء وأن توزع على فئة محدودة من ظ 0338 اطم 1‏ لمعاععامزم 
المستخدمين. وتغيير كلمات العبور من حين لآخر. (ع:50131 مده عه جل ه11 ) 
4- المحافظة على خصوصية المعلومات المخزنة على الحاسوب ومنع الوصول إليها | 300 من لعاعقط عط لاناها5 5208 -2 
لفدراد ان لمات لا اس ا 1165 لوطا لعاعع 01م 
5- استخدام أنظمة لمراقبة اليريد الالكتروني وحركة مرور الانترنت لمنع الاستعمال ! 1015 504لا 56 ١5ل1‏ 28550105 -3 
1 قطن .عه نط 501 ناه 16 اء جل اغا 
الشخصي ذا 0 تحميل الملفات الخطرة أو غير المرغوب بها إلى نظام الشركة. .لأ أمعناوع] كلم تتاققهم غ18[ 
6- استخذنام شيفرات 20065) مختلفة ذات معايير عالمية ومحلية للتقيد بها مثل 
عملية التشفير 2165304108 الي من شأنها تحويل البيانات إلى نصوص غير 
غهومة (مبهمة) للمتطقين ولكن يهمها الطرف الثاني عن طريق حل حذء شي اي 
205) 





.لقأااعوى ع31 كمنا- 831 -ك4 


##لساد 2ت تا لتوا عم ان ححتب 


الفصل الكامن: أخلاقيات الحأسوب وعتطاكا1 “تعانام 011 ) 





الشيغرة 100 6 وستخدم هذه الطرق 5 شبكات الحاسوب هس أجل 


5216 32 1[ 126013 عم :ماد عوك -6 
حماية البيانات أثناء تراسلها. 


0130 
7- وضع وسائط التخزين الثانوية من أقراص وأشرطة مغناطيسية وغيرها في غرف 


خاصة أمينة. 


7- 17156 31111-11101565 5 


8- استخدام البرامج الكاشفة للفيروسات وتحديث هذه البرامج لتواكب أنواع 
الفيروسات الحديدة التي قد تظهر. 


9-8 الخصوصية (ع رط 


تحزن أجهزة الحاسوب قدراً هائلاً من البيانات التى تخص المؤسسات الحكومية والخاصة | 0813 006 ]0014 196205 817809 
١ 3 ْ[ ْ 00‏ : نامز أهط1 111015100215 0] م5ئ31اع1 
وكدلك الأشخاص. فهناك البيانات العسكرية التى تتمتع بمنتهى السرية. وهناك 5 178176 ناملا للعتطلة ما ننه عمزماد 


البيانات التى تبين حسابات الشركات وأرباحها وخسائرها. ثم هناك سد لوانت خضي 501618 ع5 1711151 ,1121 (ؤتتامت 0113 





يخزنة تبين أرقام هواتف المواطنين؛ وتوفيعهم وأرقام بطاقاتهم المصرفية. ونحتفظ | لانامط5 داهملا كاماوم عاأبيده|201 عط 
المستشفيات بسجلات المرضى وتاريخهم الرشو ترد الت ب تا ا ا با مدر 0 0 
نبقي هذه البيانات سرية؛ وليس من حق أحد غير مسموح له بالدخول هذه البيانات أن 

١‏ 5 05 عمو عوط :1033 01 عونلا 


يصل فا لئلا تنعدم الثقة بين المؤسسات والاشخاصء ويدعى هذا الحق بالخصوصية؛ 0565م انام 60 11أععم؟ 201 رن 

ولذلك كان لزاما على المنشأة الى ستحتفظ يبيانات الأشخاص والماسينات* 10 أتنولاء لع نع بازؤوع ه82 أولا 

0105 .: 

1- أن تحدد هل سيتم الاحتفاظ بالبيانات لشخص واحد أو لعدة أشخاص أو اع 206 [5!141 :12213 01 0متاصعاعم] 

لة 1868552137 115311 تعع من[ 101 أمععا 
لاغراض همسر ف خكرك , 

2- يجب عدم الإفراط في البيانات وأن تكون متناسبة مع الغاية من وجودها. 3037 1 :هممصم ه] عمتوملء 125 


طالط عاطللومتصمع 12‏ 1132:1011 
00100 

7ع 1 1لاعع5 

,2655 [76150113 01 انام 1] 


3- يجب أن لا يتم الاحتفاظ بالبيانات لمدة أكثر من اللازم. 

4- يجب أن تغلق البيانات أمام أي غرض يناف الغرض من وجودها. 

5- يجب وضع قيود للآمان والسرية على البيانات من الوصول غير المخول أو التدمير 
أو الحوادث. 

6- حقوق الشخص في الوصول إلى بياناته كما ذكرناها سابقا وهي حقه في الوصول 
إلى بياناته وحقه في إلغاء البيانات غير الصحيحة وحقه في منع نشر بياناته في قوائم 
البريد الإلكترونية ؛5أرآ !8181 وحقه في أن يشتكي للمشرع. 









الوصول إلى البيانات المخزنة في أجهزة الحاسوب من قبل أشخاص غير شرعيين ليس 
بالأمر السهلء وذلك لان الوصول لا يتم بشكل مباشر وإفاعن طريق عدد من 
الخطوات للتحكم بعمليات الوصول [01110) 406655 ومنها: 






لغاع1را5ع: 15 5ع11 510160 10 ود5عوعم 
11 3قع135آ مخانزا ع5مط1 0غ 119زه 
عطا طعنامئطا تصعطا ؤو5ععع3 10 اطع 
1 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب ىع نط1 “اعانامدده©) 











1. إدخال كلمات العبور 23558010 1/561 1 
كلمات العبور عبارة عن تشكيلة من الأرقام والأحرف يختارها المستخدم 611701 ألم 11561 .2 
ويحتفظ بها ولا يطلع أحد عليها. 01 الم ول .3 

2. إدخال دليل تأكيدي «وتأوء )دع نااسة نولا 
هذا الدليل يمكن أن يكون بطاقة ذكية أو توقيعاً أو صوت المستخدم؛ وذلك 
للتاكد من هوية المستخدم المسوح له بالدخول للجهاز. 

3. استخدام الصلاحيات 10:5128)108أندة “ع5 
يتمتع المستخدمون بصلاحيات محددة للتعامل مع البيانات المخزنة. فمثلا يتمتع 
البعض بصلاحية قراءة البيانات فقط» بينما يمكن لمستخدم آخر القراءة 
والتعديل على هذه البيانات. إلا أن تنفيذ هذه الخطوات لا يعنى منع الوصول 
للبيانات أو حماية هذه البيانات من مرتكبى جرائم الحاسوب. 


11-8 جرائم الحاسوب 51125 ن) *تعأنام توه) 


يبمكن القول أن جرائم الحاسوب 0115065) #5انام1م00©) هي تلك القضايا [ 686 256 
١ ١ /‏ 01 101161ممه 3189 01 1155 1111331 
الحاسوبية غير القانونية أو الدخول غير الشرعي للبيانات والملفات والبرامج مثل قضايا | 04 عدن ع1 .0زعءا5ئز5 «عأنامصرمه 8 
التحايل 00ا128 والتجسس 1098386م1:5 والتر عع70 وقضايا التخر يت | :100886م85 ع1 ,ةر رعالامصممء 
بل ا . وكظ والتروير 8613 وقضايا التخريم 01 65مئآ1 31 عع530138 3201 تززجعع1'1018 
038 ». والسرقة ]1161 . 111115 1111 لمج 





وهناك الكثير من الأمثلة على قضايا جرائم الحاسوب ومتها: 

ه قضيةالموظف الذي عدّل على برنامج الحاسوب ليسجل في حسابه مبلغ 
0 دولار. 

ه قضية المراهق الذي دخل على أجهزة شركة 8151 وسرق برمجيات تعادل 
قيمتها مليون دولار. 

قضية الشخص الذي حول مبلغ 10,200.000 دولار من بنك أمريكي إلى 


رصيده ف بنك سويسري ٠.‏ 


مال السرقة 11111 ع من الحرائم الحاسوبية. وعند سرقة الحاسوب الحمول تكون |3256 20001165 30 كشلاط ,ذمم)امة] 
| ش 5ت أل 101 5أع1318 لأك3ء 
نيه اللص سرقة الحاسوب تفسه ولكنه جد بعد ذَلِكِ أن البيانات المخزنة فيه أكثر قيمة 


فل ا 1 100 . الأنظاء » . اضافة كلمات | معن | [أأتنا تعالامتصمء ممام12 3 04 اع ع1 
ق لو 8 ينصح بإ سواب عن راوإضانة كليات العبجور»و 7 2311 آم أن ع15اذلدم 116 عذناوه 





البيانات بحيث تظهر المعلومات بلا معنى وغير مفهومة. 01113 0118110م111 01 1055 3210 ر5ع111 
ٍ ' مهطامعاء1 01 عكتاقلص لمة 1[15داعل 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب ع5)!1 «تعانام مره 





وجهاز 2104 على معلومات عن هواتف الأشخاص وكذلك قوائم الاتصال 
(العناوين) ومن غير الممكن عمل نسخ احتياطية من هذه المعلومات. وتكون نية اللص 
سرقه الجهاز نفسه ولكنه قد يسع استخدام أرقام اهوائف وقوائم الاتصال. 


7 ألامتصنه ممامقا. 3 عتتوع1 ععمع ا 


.عام ع 1أذنام 2 5[آ لع6210 11131 





13-8 الفيروسات وعونم الا 


فيروس الحاسوب عبارة عن برنامج يدخل للحاسوب ليدمر أو يشوه البيانات واليرامج 
المخزنة داخل الحاسوب. وينتقل فيروس الحاسوب إلى حواسيب أخرى عن طريق 
شبكات الحاسوب 2168015 معإناط008) واستخدام الأقراص النقالة الملوثة. 
وهناك أنواع مختلفة من الفيروسات الحاسوبية منها: 


] 1 الفيروسات الذودية او دنا | 


الفيوزس الدودي لا يسيب أضرارا لأي نوع من اللقات: ولكنه يسيب يترقيف النظاء 
عن العمل من خلال إعادة نسخ نفسه. ويحتل هذا النوع من الفيروسات الذاكرة 
الرئيسة وينتشر بسرعة فائقة جداً في الشبكات. 

. القنابل الموقرتة 5تاهتدهظ8 عدرة1 
فيروس القتبلة الموقوثة عبارة عن برثاميم يقوم بتفجير نفسه في وقت محدد أو بعد تتفيذه 
عدة مرات. ويستخدم هذه النوع من قبل شركات الحاسوب التى تعطي نسخا مجانية 
علرع آدن ظتراء لسع الأساية لاعتاءرورذا لايق تعدو بدراء العييك الأميلنة: 


3 فيروسات قطاع الإقلاع (الاستتهاض) وعدن رماءعءع5 أووظ 





قطاع الؤقلاع (الاستنهاض) هو مكان تواجد الملفات لتحميل نظام التشغيل عند بدء 
تشغيل الحاسوب. 

ويحتل فيروس قطاع الإقلاع في الأماكن التى يقرأها الحاسوب وينفذ التعليمات المخزنة 
ضمنها على القرص الصلب ضمن جهازك»؛ وعند الإقلاع يصيب الفيروس منطقة 
قطاع الأفلاع الخاصة بنظام دوس (7260050 ]800 1005) بما يمنعالحاسوب من 
التشغيل كليا. 


4. فيروس ملوثات الملفات ؤع5نص1؟ 1”116 





تربط نقسها بالملفات التنفيذية التى تنتهي بالامتدادات 626. و 2911821:, وعئلما 
يعمل أحد البرامج الملوثة» قإن هذا الفيروس»ء ينتظر في الذاكرة إلى أن يشْعّل 
المستخدم برناجاً آخرء فيسرع عندها إلى تلويشه وهكذاء ويعيد هذا النوع من 
الفيروس نسح تلفيسناة , 


1165 
تلع طلا ,710875 50115357316 عقة نزع11 
1ج 121621101 ع5 لالم وعم عرق 
01 ام لكلل 3110 ععمع نوع ارمع12 51658ناوهت 
0011 3 18 0321886 56]1005 01 
3 
15 30ع1م5 كنك 165مم110 من 11165 
0ق اتمتطا-ظ 913 زه ع[رمتتتاءم 3 361055 
اع طرع ام[ عطا 
١1111565 :‏ 01 وعم 1 


بز 20ع2:6م5 05كم 1 :كنلا 
امم مل تزاعط1' .5ع ا عكمرعغطا ع دتأدع1امع, 
1820م نزغط1 اباط ,عع دقل :19د م131 
مرعععا! لدنة 5ك[رم صاعلا ما لإأعا 1ن بجرع؟ 
8 لإقلاط 715زع ]كلاذك 01110114617© 

11 15ع ]نا م0111 01 21110111115 13514 


عطا 5عطلقم لزاعط1" :8015 عتسنل 
1116 ع11أععم5 3 ]2 عع038م03 


11001-560١7115 

عا ]0 أعقم أقطا 15 «ماعء5 أمظ عل 
01 21051 2026311112185 5011316 575112 
0 ,001158 20 1025أع نأك عط 
2001 118 .ترع 5951 1156 ,م1 201761185 
5001 عذعط) 5ع136مع1 كلرللا عماعع5 
5 ]0 كتع015 50126 طأزنةا 10115أع1 )105 
لله 110115260 15 ترعأكلا5 عا عن073) .ران 
هلوت عط) مامز 0ع1020 5ز كتدانا عط 
8 هعطا ع10ع 6‏ 111110118 
511 


0) 5ع 7 أعوترعطا طع3 341 5ع5زلآ م1116 


عط عمتاتقط 5عالط) 5ع11؟ عاطم ادامععرء 
معطا .(ع65, لمة 0113©, 215 0[كمعاعء 
5 71515 16 ,اللطز 15 010812111 116 
1 علا ماص امع مغ مم91 ,ع مكلرمى 

.115 تعطاه أععكم1 رةه ملعتم 





الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب ذا 6 ]نادرتده© 





: متعند الأجزأء (ع)1]3قمةغ8111) 0 311612915 1/1115 2136م 1ااسل8 م 

ديرو 5006 

-5 ش - 1 : 1 6604 عط) طامط اعع1مز لسة عالعقااج 
وهو خليط من فيروس قطاع الإقلاع وفيروس تلويث الملفات. تلوث الملقفات؟؛ [ و ]8 1165 علأطوادءة <ة 200 ومامعة 


وعندما يتم تشغيلها تلوث قطاع الإفلاع. وعتدها يتم استنهاضى الحاسوب يبدأ 11116 521116 
الفيروس بعمله. 


6 فيروسات الماكرو (1056©5 ١‏ وعرح ج11 ) | 0011101141 ع1 كع5تتزللا ‏ (لتلرعقكل8 
: 5 - ش 15 313 علا 1131 5ع205زلا 
الماكرو هو عملية تنفذ مجموعة من الأوامر ضمن برنامج. وقد أصبحت فيروسات | ووقنومةا عالتمصورعمعم متعقددر دبرهن 
1ه ١‏ 56 عن .عير |2 عمتصغم0 .5ع اعقتوعطا عاباطا ءاول 0غ 

الماكرو شهيرة بفضل ! المصمم نامعم 01:0آ1١-515.‏ عند تبعل شيط 
كرو شهيرة ب لفروس لبرنامج 6 7 5 118] ع1أ12م1تاع1) 01 أرع تاحول 
الفيروس ويؤدي مهمته التخريبية بإجرائه تغييرات على كل المستندات الأخرى المنشأة ؤعنامنز اعع1صة لاذه كنضالا 1300م 4 
' 1 د 506 1١‏ 2000 نات !ا 103ل0قم2مة [آام؟ كنضنالا عطا 210 ,اتتعاولاك 
ص داك الراك رتت حي خا عرق اديع العددات) | 0 5ع]2[أمتمعا لقة كاأمعتصوعمق زعطنه 
الأخرى. ما يؤدى إلى ازدياد انتشاره مع استمرار استخدام البرنامج. 1 ا مالا تزه م8200 111237 


7. أحصنة طروادة 1105565 زه زوم'1 | وععملم بلاإلأزعبنوت 181015 120[91 
10 م2110 ك1 ع "الأ تطادعل ,[ادىء ١١1‏ 


فيروس حصان طروادة عبارة عن برتنامج يدخل الحاسوب بشكل شرعيء وهذا النوع 108181131 16811111366 3 05 510016 عطا 

ا ا ل 1 | 010 إأع0ه05 .عشتدع #عاتاهرمه 8 35 عبد 
من الفيرو 2000252058ذ2 0000 ١‏ 0 100 ع11 ,تصقعع20م ع1 1191 ناملا 
ملفات أو أرقسام سريه من جهازك. وكثير من حصون طروادة تنتقل عير |5178لله ,50115 10 5أ1ه]اأة عورن] 
البريد الإلكتروني القتتاءبظ1 ضمن أي ملف أو صوره ولا يعلم المستخدم عن وجودها 153 31 لاملز ع1لطنطا عع 2 تددل 


غالبا. 








تستخدم برامجحم مضادة للفيروسات تنتجها شركات بخاصة مثل حلامث عطا معع! 10 أمةأرممط1 15 ]]آ 


10-10-01 مره ج501 كنلا 
(ععلخفع 11 رم ااا )8 رصه]ه]8) وتقوم هذه ألر أهجج باكتشاف الفيروسات حين | , 1 
1 -35)1 ع10-0216-منا لاص 501 15 عزع18 11 


دخرها للحاسوب وتخبر المستخدم بوجود الفيروسء» وتقوم البرامج المضادة بتنظيف | دنمتز م1 15531160 عة5011 5ع5ق1 
الراك أو الأجهزة القروننات: وشيكق هذه البزاسم عادة:ق الداقزة وتكون في 10110337 010ا0آة ناملا عط ,1ع اعتمم 


:لاع عوعط]ا 
حالة نشطة دائما لاكتشاف أي فيروس قادم. وينصح المستخدمون باستخدام برنامج ممم وغأمم10؟ عكنا )مم 10 -1 


مضماد للفيروسات بحيث يكون قادرا على تنظيف أقراص معينة وتخليص النظام من ,50115065 عأطقتاع :نا 

التلوث وتسمى عملية التنظيف هذه تطهير 41828ء0151816]. وإذا لم تكن موجودة 011731 لععاولعع: لزأمن ء5ل] -2 

اناف الع ان ل ال ا ل ا للهته-ء ‏ ( 32 تتعم 0‏ #عناعل8 -ى 
1 0 06 يي 3 1018 15 ]1 5وع1تنا أالمعتسصطعة 0 


1. لأ تستخدم أقراصا مرنه من مصادر غير مرثوقة. .01116 م13616[ع1 


.5 أع83 13ناوة: عع[ -4 


2- استخدم البرمجيات المسجلة فقط. 

3- لا تفتح الملفات الملحقة بالبريد الإلكتروني إلا إذا كانت الرسالة من مصدر 
موتوق. 

4- قم بعمل التسخ الاحتياطية بانتظام لتتجتب الضرر الواقع في حالة دخول 
الفيرومن: 





0 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب دعتط)ى “تع أسمسره©) 





5- اجعل الأقراص المرنة في حالة القراءة فقط» فهناك جزء خاص بتأمين 
يمكلك الرؤية من خخلاله. 


15-8 البيانات الشخصية 18068 21ضروومع2 


10 5إل3اع0 01501181 101 0011لترزمه 15 ]1 
15 ]لا تلمك صا لاع:5]0 لمج لعرعاوع عدا 
لالأقدة 15 1615لا2228مء هذا 10[عط 10313 
بعاصم ,ل0ع 5108‏ لاإلطإعلننو 20ج 

16 210 لع نا 1511ل 
1 31ر06 1128 لارلأممه 2 15 عرع5ل 
0] 11101111813100 05021 316ل0-10-0نا 
كو بلأعندعقغ؟ أعع1[1ة11 10 عون عط 
50 2110 












بجوسبة جميع الأنظمة في هذا العصر أصبحت البيانات الشخصية لكل منا محزنة في 
ذاكرة الحواسيب المثنائرة عبر جميع أنحاء الوطن؛ فنجد لكل منا مثلا بيانات شخصية في 
الينوك وفي شركة الاتصالات والكهرباء والمياه وشركات الإنترنت وفي الجهات 
الحكومية والمستشفيات والمراكز الصحية» وشركات التأمين والضمان الاجتماعي 
وغيرها الكثير. هذه البيانات كانت موجودة أصلا في السابق ولكن لم تكن مخزنة في 
أجهزة الحاسوبء وأما اليوم ومع سرعة التخزين والنسخ والتوزيع والتحليل التي 
يوفرها الحاسوب فقد أصبح الكثير من الشركات يتنافس ويدفع للحصول على هذه 
البيانات الشخصية لإجراء بحوث التسويق والمسوحات الاجتماعية والإحصائية مثلا. 





5011 510165 تأعاابة ,لاللةمتررمت عل 
© 023 115[ أاعد تنقه ,0363 5031م 
3 فل1عدةغط لاعتطنظ ,قم 015219113610 
.1 8 210 !31131 

2 انه 1 50 
21101 أذاعع1 11306 011111215510111 
061501141 

0 أخطعام عط 135 01:101121م1 معطمل 
غ65 0هق3 101113609ها قلط و5وعع+3 
1101101 

ع0) ررعععا! مغ مقط ك2ع011اررمء 12263 
.531 لقة عترناعع5 0263 

8 03613 ع5 0] 1135 5501ع0106 10368 
.5 كام ةا 


16-8 أخلاقيات الحاسرب 1411165 “انام ره 


أخلاقيات الحاسوب عبارة عن مجموعة من القوانين الى تحكم مستخدمي الحاسوب 1165لا "اع أناط011) 
؛ 1 عط القط 5‏ 0268 221زمدرءر2 
السانات الع , تنتح. 
20 يي لت 13117 لمة 131:19 ,لعووع 172102 










وهذا يعنى أن بياناتك الشخصية لم تعد ملكا لك وحدك؛ كما أن إمكانية تزييفها 
وتغييرها من قبل الغير أمر وارد» ولذلك تم تسنين التشريعات التى تحمي البيانات 
الشخصية في بعض البلدان والتى تعطي المواطن حق الوصول إلى بياناته الشخصية في 
أي مؤسسة وتحديثها كما ينبغيء وأن على المحتفظين بالبيانات التأكد من سلامتها 
وصحتها ودقتها والمحافظة عليها وأن على الجهة الراغبة بالحصول على البيانات 
الشخصية أن تستخدمها لأهداف سامية لا تخرج عن القانون. 


ويشترط قانون حماية البيانات أن مستخدمي البيانات الشخصية يجب أن يسجلوا بعض | وووم رام ع() :0 0218 عط) عونا 100 


الحقائق مع آفين سخا البياتات: وت غلى البانات الشخصية: لعاعع011» كوللا )1 1181 
1110 عط6ا جرععط 10 
ع3 16 منا 2110 عاو تناععة 


أن يكون قد تم الحصول عليها ومعالجتها بطريقة قانونية وعادلة. 
أن تستعمل للهدف الذي تم ذكره عند التسجيل مع أمين سجل البيانات. اع/اع0 لقة 5316 315ل عط مععع! 160 
د | ثَّ كشفها ققط كلأشخاص المخولين فى دفتر أمين سجل البيانات. عآممعم نتعطأه 10 )1 عوماء015 


001 ا 0111 81102 ئ10م]آ عغطا ملماع, 0[ 
أن تكون ملائثمة وذات صلة وغير مقرطة. )1601111 35 علزت] 25 


أن تكون دقيقة وتبقى محدثة. 1500ع ع1[ 10 ووععج3 1010م 10 


| 5 َ 1 1 ,0 5ت1ع11 23ل عا مسمطبب 
ف اردنف الاحفاظ ديا اك ع ش 1 
ن يثم بها طالما بقيت ضرورية ]1 
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الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب د أطاظ "رع انمره 











أن يتم تخزينها بأمان. 


أن تكون متوافرة للشخص الذي له الحق بتصحيحها أو محوها. 


البيانات المطلوبة لحماية الأمن القومي أو لفرض القانون. 
البيانات بخصوص تسديد الأجور ومعاشات التقاعد. 


البيانات بخصوص سجلات المشتريات والمبيعات. 


البيانات الشخصية المحفوظة لمسائل شخصية وعائلية. 


تلخ 









قلط ذ55ع262 10 115101 ع] 8835 6م00 2 » 
عقوقء لقلة 1711011721611 العا 01 
8 أعع :121201 


5م19 03163 8مآسه1011 عل 
:305 1125[اء 11 تنمآ 0م 0تااععرة 


تا )لاناعة5 021102821 1016 1033 ٠»‏ 
لاع اعت 41 







51 176111ء 1[أع1 01 10213 » 


1 [750113عم 1017 028 أومهدرع2 2 » 
.100565 121111197 


الفروسات ْ أقط) 5تققععه0:م القحدك :ذكتلاذنا 1/11 
: 15 :ناولا 1ه د5علا[ع ةمعطا 0106 
الفيروس عبارة عن برنامج صغير يدخل إلى الحاسوب ليدمر أو يشوه البيانات والبرامج | لوعرمة )از با ز[تطة عط عسقط ترعط) لمج 


284 3501151 10 رع أنام20 016 110117 
اتوتم-ع عه عاأوتل لتمجرزه] 0ع111161 


: . الحماية مر: الفروسات ع2 عزلاملا أععاونظ 10 جرن1]آ 
.كيف ؛ يه و | 
0 ل لوندل؟ اأوسامهم 


.1 


44 


استخدام برامج مضادة للفروسات. 


قم بعمل نسخ احتياطية بانتظام لتجنب الضرر الواقع في حالة دخول 


الفرورس. 


ل تفتح الملفات الملحقه باليريد الإلكتروني إلا إذا كانت الرسالة من مصدر 


موتوق. 
استخدم البرجيات المسحلة فقط. 


ملععطك أقطا :5011301 عر1ألة)15 ,1 

1 ععادء عرمآعط 1101565ما 101 

595166111 3211 35711115 1 

07 200 أععاع0 فقت )1 

11 02 70,نات1 كع5ر1اا 

مع )1 0ت 67أناط :011 

بزممرهة1!! عاععط نإ11أهء2110112:1 

21 انودم-ء 320 ككاورل 

011 601 010/ا355م أعث 

601111111“, 

0151 لإمم110 ع7زذنا ل1ملاثث .3 
,501110 011211035711 10171 

501331 [13ناعاءه لازام عوؤل1] .4 
.50117831 لع 17عأواوع2) 

21311دت 30 رعمه ماع81 .5ت 
7615011 1111101711 

كلاملا 01 من عاعدط كقاناعوع1 .6 
01 


١ 
٠. 


01 65أم0ت نط3 كتتعتر زجنا علع3ث] 


النسخ الاحتياطية: هي نسخ من البرمجيات والملفات والبيانات يتم الاحتفاظ بها للاستفادة | وز 06) 5مموموهمم 320 0313 عنام 
منها في حالة خراب النسخ الأصلية بسبب وجود فشل أو عطل في جهاز الحاسوب زر ]ع اده #عأناممممه كنامز مه لعرماك 


أنواع النسخ الاحتياطية: 


1- النسخ الاحتياطي الكامل: نسخ كل البيانات الموجودة على الحاسوب الخاص بك 





0 


5عطأهت 8ه كاأؤ5لل لإمم10؟ 

11110 

:0ن عاعقط أن وعم 1 

علعقط ما نرت عاعقط ماع أدرسرهةن) 1١‏ 
1لا70آ 0 0244 ©86] [أج ما 
الال اوماقف 

2 02166 :تنا عأع 2 11111131 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب دعتط؛؟ عا نامصدمح 








اكثر هن مرة ثي اليوم الواحد وذلك لأهمية وقيمة البيانات وتقوم الشركات الكبيرة ة 61101111م 2ق م8 عاععين 
0 . بزعلا ألاط ,يمنا علعقطا عن إصحومء 
باستخدام هذا النوع من النسخ الاحتياطي. عاع86 عط 6ه أكمء عط عم طعا 
َ زكقطا 1145 حزن كلعقط تإلنزه دملا 
النسخ الاحتياطي التزايدي: أن تقوم مرة أسبوعيا بنسخ كل بياناتك احتياطيا وتقرم في [ءن اعلوعىن برابجهم مععط عوط 
نهاية كل يوم بنسخ الملفات حديئة الإنشاء أو التعديل كما في المكاتب الصغي د إعاعةط 1356[ عط عماراة 00 
ْ لععع لمت 15 عن ةتطالمه أتاع 20111116 
رخصهة متعددة الاستخدام 12215 .| 5116: كن المشتري من محميل نفس المرحية على اقلعم 12 32[تتكتزة أطأع ارزممع بط 
عدم حو أاسيب بتعحادد عددما قُْ الر خصة. تناك 
عط لللامتاة 0151 رجنج © 
رخصةه المستخدم الواحد 116613356 1[56#: تعنى أن مقتتى البريجية يجب أن يستتخدمها 01 ع05متيام عط 10 نزامه لعزممء 
١ '" 1‏ متماعقط 
مم0 01 9111 
يا 00 ا ا 0 ناملا ع11مجتاء0 زعيته عه ب1امة 
حقوق النسخ : اغلب البرمجيات الي تشتريها تكون محفوظة ولا يجب نسخها أو إعارتها لاع 112067 أده لعتسسقع تإازره 
فهذا يعتير خخرقا للقانون. 3816 عقمعك1] عكة تتاامه 


5 120558 :0012511:111) 
لغ :امم 316 ع12185ئام ‏ لاملا 
01 8611] لإمقء 201 51لااط بز870 3110 
متحق] عآ) عتاكلوعةط ع3 نامل 


البرمجيات التجارية (©5010935 131 البرمجيات الع ب 
٠‏ البرمجيات التجارية (©501]7981 2[1اع065ههن)) هي اليرمجيات التى يتم الحصول بيمة ‏ :عممسروى ‏ لقاع معصصروح 
عليها بشرائها من مصدرها ويتم ترخيصها للمستخدم ولاستخدامها عدة شروط | .0570267131© 15 لإناتاأ لاملا 5018216 


وقواعد. 


البرمجيات المجازة لفترة (©519818783) هي برمجيات تحتفظ بح الملكية تسوق مجان 


ْ لمعاطاع 1 إلاممه ‏ 15 :نعل لجع قاد 
على الإنترنت أو الأقراص الضوئية الملحقة بالمملات لفرة معينه لتجريبها؛ وبعد | )1 :)ا 10 ناهلز 110605 أقطا عنة بجاكوع 


| 0 0 ا 0 1 ا 00 (0عانتعطا عه1 غعكماع هيام عممزعط 
مضي الفترة يطالب المسخدم مدقم ثمنها إذا أراد الاستمرار في استخدامها. بعض قا لإ[ع 286‏ لعاباط5:1لت ‏ لمععم 


هذه البريجيات يتعطل عن العمل أو يتعطل جزء منها بمجرد انتهاء المدة وقد يمتح اك لعاداط 1 أوزل 5نلن) نه أع المع 11 
المصدر إضافات أو حسماً للمستخدم عندما يدفع ثمنها. لاا 


المامه 0 . 0 / 1م00 15 عل جرعع 1 1 
البريجيات المجانية (©3ه156*3) تسوق مجانا للاستخدام وذلك لآن مبرمجها يحتاج عط) لعابط كلل تزاعع1 ,عمو جتزم؟ 


إلى ملاحظات ونصائح من المستخدمين لتحسين الطبعة الجديدة من هذه البريجية. ]520011 عاعطا 01 مماكوع” 1151 

هذا النوع من البرمجيات محتفظ بحق الملكية ولا يجوز نسخها مطلقا. 
» الرعحات العامة أو المشاعة (ع 504882 تاتقصم2 عالاوظ) البريجياء- 

لبرمجبيات 1 هي المعمت إ وز ين بوروموقنق وق ووه عتاطيوم 


المتوفرة للجميع مجانا مع إمكانية نسخها وتعديلها حسب رغبة المستخدم. عط انق لقة عأطقللةة بزاعع] 
7397112111 20 لغمة رلء أجزمب 


لامن بياناتك والحفاظ على الحاسوب اثبم ما يلى: لسث قكوط عنولاً عتربعء5 0ن 
+ اتيع ما بلي نذ0 ا '121ناتزلائم) "انملا أعماورط 
1- استخدام مزود الطاقة 1188 عبارة عن جهاز توصله بالحاسوب والذي يعمل على 0 13] 


حايثه من عخاطر انقطاع التيار الكهربائي: يحتوي على بطاريات تعل الحاسوب 25 مء1[5 .1 





00 زايا 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب 5عنط)18 رع أنامدده0) 











يعمل لفترة كافية لكي تحفظ العمل وتستخدم أمر إيقاف التشغيل . معرعة لمعتععاء ‏ هعول] 

١‏ ععله 1‏ ععتباعل ‏ ممتاععاممم 

2- استخدام جهاز الحماية ضد الارتفاع المفاجئ للجهد. 2 011ل 0 ممنكاعقط 
0غ )2 تناولز نه 0355/6010 أناظ 

3- استخدم كلمات المرور لمتع المستخدمين الآخرين من الوصول إليه. سوط 5تعطاهم ‏ ؛لعلاعرم 
2 15نا0( #رزووع 260 

4- إيقاف تشغيل الحاسوب بشكل صحيح. 1م011 1نا980 011 أناطك 
112 نانع5 أع20178 111 

ولحلط اتبانات بتكل يج ”عازه 11م“ 11 مباإعقط ع1 انظ 


0 )1 أعع 01م 0 عع510138 

111 ل0قة أذنال 
قانوة حاية الياناك لم0 11 تأعث إععاو هاتآ 
ا 1م 10105 كع نام لمن 
إذا كان في الحاسوب الذي تعمل عليه بيانات عن أشخاص يجب أن تتعامل مع هذه | وبرهز برو معط ,017100315ه1 أتامطة 
0 ا ا ف كج د مل .ف المعات [أقع] 10 لإأنال لأدعع! لمة 11201821 0 
امنا طويت تر وحار بورك جار اللاي و الشرطة وي اين 0 1 10113]61011ض1 عا 
الحكومية أو فى السجلات الطبية أو الحسابات البنكية. 50221اعم 01 11525 50113 

|.  طوازوع غ11‎ ١ 

220 5 

7111 الع نممع )501‏ .ل 

.مم20 عأمقظ ,4 


أهم مواد قانون حماية البيانات: أعع ]280 10568 01 5م00قء1امدم1 


م 

. ينبغي الحصول على المعلومات في البيانات الشخصية والتعامل معها بنزاهة | و ل[برمطة 2100صممكه1 156 ٠‏ 
ند قاند نة 7 نمتتة! كمه زلرتة1 لعأمع1: 
وبطريقة قأنونية. لإنمطة قاعط ممتأعصوعمكهز م1 
ه يجب الاحتفاظ بالبيانات الشخصية لأغراض محددة وقانونية. تلج عاطاتتدمسم مز لعون عط 
نالع اليل ل رو عق ا ولي انان 000 
4 كيدان كرت لوالا امك جو ريني بامسمرار ير اوقد علازووععتزع ع 1101 510010 12313 
آمن حفاظا على سريتها. ع05م]تام 214 0] تلاوأتهاء1 مذ 
1 الاو عوك ٠‏ لا طق وي ات ا ل لد عط لاناوطد 03453 [2صندعرع2 
8 اب ا لات ا ش حم ريه الاي اكارين لدم ]03 10 جنا أمرععا 3110 11816ام36 
ه قدرةالأفراد على الوصول إلى المعلومات الخاصة بهم. 201 لاتتمطةد 032 [م2ظروورعم 


1 11838 1071887 108 مععما 
1160655213 





- ججح يي 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب ىع ذط)ظ عانم سروح 











أسئلة 


1. لاذا تحتاج إل إنشاء نسح احتياطية من البيانات الموجودة غلى الحاسوتبت الخاص 
طيا كاعقط م1 مع18 يدهم عل بترايا 


بك ؟ 3 ناولا 
2. قارن بين النسخ الاحتياطي الكامل والتزايدى. 
[! لسخ 0 عطي الكامل والتزايدم عاأعاترترمء معع جاعط ع زومرو 
3 لماذا يجب عليك مخزين البيانات التى فمست ينسخها بشكل احتياطي خارج منضاع قط [متمعضرععن] لمة 
الجا ؟ 
سولب 511 كه م15 بامنز لانامطد زا 
4 لاذا يجب عليك استخدام كلمات المرور لحماية البيانات الموجودة على الحاسوب 
0 05 10 12820118111 ]1 15 ولبلا 
الخاص بك1 كتاولاز أععامم 10 03550105 
5. ماالمقصود ب 85[]؟ 2 تعانام[ ترم 
6. لاذا تعذ الحماية ضد محاطر الارتفاع المغاجىع 2 الحهد الكهربى فكرة حيدة؟ 5 185 
7 هاهى قيروسات الحا 0 
لي #يروسات الماسواب 5118 لقعتناععاع أاتأعادمط بإط/بةا 
8. كيف تصيب الفيروسات الحواسيب؟ 1م2011 كناول9 عم ممتاعع امن 
9. كيف يمكنك حماية الحاسوب الخاص بك من أنخطار الفيروسات؟ 8 000 3 عد 
0. اعرض أهم مواد قانون حماية البيانات 5 [ع ]0010© 316 اا 
11. صنف الأعمال التالية بكلمة (عليها مساءلة قانونية) أو (بدون مساءلة): 5 أععلم1 وعودم م م0 110 


ل استعارة برنامج سر أجل زملائاك, 


011 10164م 1011 115111 ج10] 


نسخ برنامج ذو ترخيص خاص بلمواقع على كل أجهزة شركتك. قمعأ كلماك؟ أكمامعة 00[ 
2 .2 نآ . 31 ا لع ننا. 

تحميل برامج من مواقع لإنتئرنت 1 01 201115 103141 116 151[ . 
استتخدام برامجج مجانية. 1م 
ف إعادة نسخ بعض البرامج وتسويقها. 
محميل برنامس من أحد زملائك على جهازك, 
إعارة زميلك برامج مجانية لاستتخدامها. 
»ء طلب منك رئيسك أن تقوم بنسخم أحد البرامج في الشركة من جهة أخرى. 





للختت ترز | ]| مصسم ب له 











لا النوافذ 0005 ]لالا 


لا ميكروسوفت وورد :هللا 501وم2ع ]الا 


لا ميكروسوفت اكسل امه« )1ه5وه5ن1ا/ا 


لا العرض التقديمى )منههم ععييرهم غ501مىس !الا 


لا ميكروسوفت اكسس 55عععث 205016ع]الا 


لا الإنترنت غممعهقما مهط1 


ا يا اي ااا 


الحاسوب والبرمجيات الجاهزة 





ل 


الفصل التاسع: النوافذ 78120055 











لقد اعتاد مستخدمو الحاسوب على تشغيل برامجهم وتطبيقاتهم عن طريق نظام 
التشغيل دوس 815-705. ويترتب على هذا حفظ جميع الأوامر المتعلقة بهذه 
البرامج والتطبيقات» حيث يجد المستخدم نفسه متورطا في حفظ عدد هائل من 






الأوامر. 
وإذا أراد المستتخدم تشغيل تطبيق جديد فعليه إغلاق التطبيق الحالي وفتح التطبيق 
الجديد وذلك لأن نظام التشغيل دوس لا يسمح بفتح أكثر من برنامج واحد في 
نفس الوقت. من جهة أخرىء فإن المستخدم لا يستطيع فتح ملفات كبيرة وذلك 
لأن نظام دوس يستخدم جزءا بسيطا فقط من الذاكرة الرئيسية وهو اقل من 
1 ميغابايت. 

ظهرت النوافدذ لتسهل التعامل مع برمجيات ومعدات الحاسوب» فباستخدام 
النوافذء نحصل على ميزات كثيرة للتعامل مع المعدات مثل: 
ه تسهيل عمليات نقل البيانات من والى الذاكرة الرئيسية. وكذلك ضمان 

سرعة اكبر للجهاز» كما يمكن توفير حيز (مكان) اكير للتخزين. 

ء تسهيل عمليات التعامل مع شبكة الإنترنت والبريد الإلكتروني كما يمكنك 
تصحيح أعطال الملفات بشكل أوتوماتيكي حين حدوثهاء كما يمكن التعرف 
على معدات الحاسوب المضافة بشكل اكبر. 
























01 3 01 23116 1136 15 9912800195 
لاقم صتص جح نزط 5010 15 علطتت رععواعهم 
عط انوع ١11100395‏ .المدمن8141 لعمالاوت 
6ه 1زمل)عع1لمجع# 232 5ه لعطلنووعل 
11 مع1. عجره علطت ,كتمممع010 
.0110111615 !7150112 


107 تتالأممء3 مق 15 آإلاعا تلع عذال 
5[ ؛[ .©©112عاه1 عدولا ادعنطصة1م) 
© 115015 أعأناتزتصم لاعتطمط نز 216315 
أمكرمء لمة لتةتصصم مغ لعاطومع 
عجج عتعط) ركلعوتت عع1آأه 11 .8012 501 
7 10 0156م صق غتره لأعألطانلا 5ع ن1تااعام 
اع اتامتدم ع8 10 075أأءع ناكم لرالااع 
ة. 056 لاملا وعطلاا .عماملا) 01 لوعأ5ضر]! 
غكة 05م3)10,ءم0 لمة ؤ5صوناء3 211 101س) 
6 5118لا غلتطت نز القناكالا لع أناعدعرمعم 
ولا .جامط ع1310قل 2 300 و5مرمن1 
05 15516 310 نامز 111000395 
لزنو وطلاعع! عط 05 1251820 ع1510:15 2 طالية 


1-9 النو افك 12001945/آآا 


تعرف النوافذ 1520085 على أنها أنظمة مواجهة 
(0101)) 5ععهو1عنمآ1 “ءؤون] [هعتطمةه) تقوم بدور الوسيط بين المستخدم 


رسوهية 


والحاسوب. 

تسمى أحيانا بيئة 78/1111 كونها تستخدم النوافذ 1١9120095‏ وأشكالا ورموزا 
صغيره تسمى الأيقونات 160115. هذه الأيقونات مثل تطبيقات معينه أو عمليات 
خاصة بالتطبيقات. كذتك فان النوافذ تستخدم القوائم 1168155 لتسهيل عمليات 
الاختيار وذلك عن طريق مؤشر الفأرة *3ع2012)4 810156. 

ومن أكثر أنواع التوافذ استخداما نوافذ 98/180405 والتي اعتبرها الكثيرون بأتها 
أنظمة تشغيل متقدمة وأليفة '11801-"11561. هذه النوافذ تسمح للمستخدم 
بتشغيل عدة تطبيقات في نفس الوقت وهذا يسمى تعدد المهام 81 
بالإضافة إلى ذلك فان النوافذ تمكنك من فتح ملفات كبيرة وتناقل البيانات بين 
الملفات 08ص1أطء551 غ51ة1 . ش 


11 


لمع 3 امع" 15 133110قطقت 545-1205 106 
1116119 عاعون1 أوعتطصة1 3 طاايب 
اتروع ] ما رعزمقء طعدلطر 15 اعاطا/ت ,(1ن1اج)) 
ك1 ع1 .845-1205 تجطا 
(لمامعاعدط وعععذ عط) ممناوعدآ 
عاعوبت 52560 11631م23ع5 3 35 5ع رعو 

(9-1) عسناواط عع5 .وعرق 


210 010111 اررق ]1 ل* ان" 
.م0ءلوع0 غ115 من 100110 ع3 5أمعص حول 
0 0عاأمعوع6مع ععه 5زع1010] 0تنه كع ألطآ 


1 تاعلطت بقصمع1 نزط رم1ءاو06 عط 
كمع 168 01 250051 10 306655 311 لاملل 
111001 111 





الفصل التاسع: النوافذ 7]:0200:5 


2-9 تشغيل (استدعاء) النوافد 1000875]آ مايا5 





للبدء في تشغيل نوافذ اكس بي ”217 78100085 شغل جهاز الحاسوب كالمعتاد 
فيظهر شعار 118001885 ]841610501 الذي يبقى على الشاشة بضع ثوان لتحل 
محله نافذة تسمى سطح المكتب 00)كلوع12 كما ني خسف (1-9). 





الشكل (1-9) مطح المكتب 10010 ا 


3-9 إغلاق جهاز الحاسوب "انان زه ن) “لناملا ]01 عمتم دك 


ا 51831101 


115 .اعألام 0111 ]تاولا مه اع ]برك ٠»‏ 
معع50 ع1 زه 1م521 بمعدرمة 5تدع 11 
تنا 5211114 15 ؟غألام توك عا ع11جانتا 


6 تعطمت عع نامئز عقنلا اكد ع11 ٠‏ 

8 15 11115560 535 62 ألا م تكلم 

35 لعع5601 «واطوع10 6ط 15 جنا 
(9-1) عتناعا قا انلام الك 








عند الانتهاء من العمل لا بد من إغلاق جهاز الحاسوب وذلك بإتباع ما يلى؛ 
1. أغلق جميع البرامج المفتوحة. 
0 اختر إيقاف التشغيل 0011 1138 من قائمة ابسدأ 51814. فيظهر مربع 
حوار إيقاف التشغيل '0161ا0110) 011 هنل كما في الشكل (2-9). 





الشكل (2-9) مريع حوار إيقاف التشغيل 
من مربع حوار إيقاف التشغيل تظهر ثلاثة خيارات هي: 
٠‏ «تحم الاستندا: 51388187 رضم توفير طاقة حيث تعطل الشاشة 
والقرص الصلبء وتكون النواقذ متاحة بمجرد نحريك الفارة أو ضغط أي زر 
7 #إتعتاف التشغيل 011 17 [يأاختر هذا الخيار إذا أردت إيقاف تشغيل 
الحاسوب» ثم 1 النظام بإيقاف تشغيل الحاسوب تلقائيا. 
تشغيل الحاسوب كمالو انك ضغطت 
مفتاح الطافة 3 رجفا ملاز رق بلااة برن بز المدة 
كما يجسا. أو عندما تقوم بإضافة برنامج جديد فلا بد من إعادة تشغيل 











الحاسوب حتى يتسنى لك استخدامه. 


1060 


1 5111411108 200 181101035 0111 10 
111 ع1 0ل ,1 تلام انالا 


.05 11اممة معم0 !1ه ع0105) .)] 


علع1انت < املاط اأتزهاك عط عك11ن) .2 
5ه نعط ع1 .011 تسبل 
الاب 662 عن 0131‏ *ع]نتزترق 
5 .(9-2) ع تداع 1 18 35 30063 
05 عع:ط) 5هط #امط ع18108ل 

01 عمه أععاع5ك 


اأ1اة 11 عأواأد ثم :تطلوواذك ٠»‏ 

5 6015111165 161نام011ء إناولا 

232111 278013125 ألاط ,اع نناوم 
.1156 11111601346 101 


أكون تع لام غاا لعن 10 011 مس1 ه 
0001 


1 6أتقاعع ‏ 16 :]7ه]وع11 * 

5 لرمأكقع لامزترة تنه 11 “تع انام تتام 

/أة]1115 نامئز 11 01 ,120160 مرعع اوم 
110 ه02 32 


الفأرة ع14005] ع«زون] 


الفصل التاسع: النوافد 9505لا 





يفوع الفأرة بالكثير من المهام مشل التحكم يهو شير الشاشة؛ والتتمل بين النوافذ. 
وتصغيرها وتكبيرهاء ونقلها من مكان إلى آخر. وتستخدم نوافذ الفأرة ذات الزرين 


(الزر الأيسر والزر الأيمن) كما في الشكل (3-9). وتقوم الفأرة بالعمليات التالية: 





٠‏ النقر المزدوج 1218 1900123 ريعني التقر السريع مرتين متتاليتين على زر 
الفآرة الأيسر مع ثبات الفارة. كمثال للنقر المزدوجء انقر نقرا مزدوجا فوق 
أيقونة جهاز الكمبيوتر ]609980 :51513 بعد النقر على الأيقونة سترى نافذة 


ويعتى الضغط على زر الفارة الأيسر مرة واحدة وإفلاته 
بسرعة دون تحريك الفارة. تستخدم النقر عادة لتحديد عنصر ما تود إجراء 
عملية ما عليه فعليك النقر مرة واحدة فوقها لتحديدها. كمثال على تحديذ 
العناصر انقر فوق أيقونة جهاز الكمبيوتر “اعاناط0011) '813 الموجودة على 


خاصطة ب 6 ]لان 0010 2117 


« السحب 28أه1288 والإفلات 18212953118: ويعنى مواصلة الضغط على زر 
الفآرة الأيسر وتحريك الفارة خلال ذلك ثم تحرير (إفلات) زر الفارة. وتستخدم 
هذه العملية لنقل ملف أو مجلد أو أيقونة من مكان إلى آخر. قم بتجربة هذه 
العملية لنقل أيقونة جهاز الكمبيوتر 00018211161 113 ووضعها في مكان آخر 


الشكل (3-9) الغارة 
5-9 2 سطح المكتب «زمغناوء] 


لقد علمت أن الشاشة الى تظهر عند تشغيل الحاسوب تدعى سطح المكتب 


«17©51!)0 وتحتل الشاشة بأكملها 


ع 


0 
21 


ولا يمكنك جعلها اصغر انظر الشكل (4-9). 





شبربط المهام 
2 عام 1" 


أولن 
الشكل (4-9) أجزاء سطح المكتب 


أناه! 0أعط-0مهط 3 15 :عنامت كم 
121 لالقددة 3 هه 501120 15 أهقطا عم ز[ببعل 
05 116 01 1101111211 111 .م5113 
01 11077111111 011011118م01165ت 3 091015635 
15656 .اتعع1ن5 عطا 1ه 00111 2 
00 أقطا 5طترع]1 ت2وتنتررمه [مجعباع5 
701156 3 151918 معآ/ةا بتتمما 10 5لع06] 
1 '5113119نا) 1101ل!5 2 15 *لعأسلوظ 116 
اماع52 1116 31011110 121015 31ط1 ( 2103 

,11015 انالا 111019 9011 25 


011 0161ما0م عا رمتلأزومم 10 :علء11) ٠‏ 
لقة كوععءم لالعاعاناو رعط1' .أععرطه 1ه 
010 ع5نامطة الع 1 عطا عدموعاع] 


عا 65؟701انز عل011) عاطنه(1 م 
1 ألاط بكعلعتكت 3 35 120101 1206د5 
مقة مع21655 15 ]ناا 1210056 
1١‏ 1م18 11 عماتتا لعددع اع 


نامز راعع زط قة 10188 ناولا معا/ةا 
120115 ع1 عغطا وول للمط 111ب 
.110105 8 270171118 ع11طةا مانا 





ع5) تعطتت عع5 نلهولا عملطا 1516 1116 
هنا 5811128 15 1121550 ك5قططآ عع )نام تتامه 
الالتوطد5 35 لعع501 [مأكاوقء10 عط 15 
.(9-4) عامط 

القارك ه 


م] وكت]لاأت1] 


عكه 1010615 نعهة 11165 ,005 112211ممة 


كلع قة رمعم عغط1' .ذهصموة1 لج 1لده 
عطا 08 >قعممة لطاعتنطم 5تزرمنع1 
11 اذك 21 م10كلدع0 

(9-5) عاناع 11 





الفصل التاسع: النوافذ 1065لا 





نحتوى شاشة المكثب علي فايلي؛ 
ِ دحا ات 5 01 1 6ط أه لعلوء10 5ز عمقطلوهة1 116 » 
أ أآيقونات. البرامج 18035 أويبين الشكل (5-9) الأيقونات التي تظهر بشكل .5161 01015ثا 01 50110111 
دائم على سطح المكتب والتى سنتعرف إليها في البنود الآنية. ولتشغيل أي من 


هذه الأيقونات» اشر إلى رمز البرنامج الذي تريد ثم انقره نقرا مزدوجا. 


1/155 01آلاط اماع20 11هاك ع1 
ملععط 0] لعع1 ناولا عالطا ممع 
]5 35 اأعناك رؤبامل سمتلا عمدلا 
جهاز التمييوئر 111 00611 1101215 
118ااعع ,لاع أذلا5 ناملا 51012121118ناه 

.201 300 ماعط 





الشكل (5-9) أيقونات سطح المكتب 


برضي شريظ اهام :898 8516 وهو الشريط الممتد أسفل سطح المكتب. 
زر اا 75هاقوهو الزر الذي يظهر على شريط المهام والذي يحتوي على 
العديد من الأواض الى سعمرق علنيا لاعفا 


0-9 شريط المهام 138 ع1"85[1 


وهو الشريط الممتد على طول أسفل سطح المكتب» انظر الشكل (6-9). 0ط عط أ لعاوعم! 15 عتوطء أدج 1 11" 


001112125 غ1 .لاعع521 90111 01 


1١ 111 513114 0 





الشكل (6-9) شريط المهام طعتطت مقط لاعستته1 عاعنتس0 ع1 .2 
1 : 558 ( 15101 1015 0113[135© 
ويقسم هذا الشريط إلى أربعة أقسام هي: 0115 


1س( “بد لهات م ناملا 21145 2110 0108231115 173510115 
5 , 1ه 160 .عصاكنا لإلأمعدلت عره 

7 شريط الت لتشغيل.. السريع روط الأعمتهة عاء1ن0) الذي يمتري على رموز ]| عط علعاك 51ناز ,120055 وعم جام 
انين وو عم عي اناه لق 5 .أحدة 1 لاا 17111001097 111 101 املاط 

راي بيه وحن لححلوا احير عابرا لقره واد 15 ,120019 ه عدمككء ناوا معراتما 

10 1011 6215مم0153 101]]آنانا 


3 البرامج التي تعمل عليها حالياء والتمقر عليها يفنح النافذة اخخاصة بالبرنامج اك 

لعلطةا وععرة 504111221105 ع1" 

4 إلى نحي" الاعلة دوع "1م 1 3 حيث تظهر الوقت والتاريخ» وأبقرنة | رعظلة1081/1 عط كعلساءمة 

000 .120115 130نا50 00ج ع5 2 تاعترت. 1 
التبحكم باللغة و التحكم بالصوت. 





9 . 100 اث تتضس وفيس له له 


الفصل التاسع: النوافذ 1810005 


7-9 قائمة أبدأ نالء11 ]1ة)ك 











ظهر زر ابد 5816 فى أس : لبي غك ريطا 
يظهر زرا., 8 في أسفل سطح على شيريط الينام عطا 08 كتقعممة «ملغباط ]كرةغ5 عط 
عه 154 وبالتقر ليه تظهر قائمة ابدأ 843:4 كما فى الشكا 0 مقطا لزع له 01163[25 ]1 .شق 51د 1 


ناملا ,055ل0ررتلاا عناذنا لمتعوعط ما نمع 


(7-9). ويمكنك الرجوع إلى زر ابدأ #دداة ف أى فعا تكد أثناء أأة مماسط أسهقاك عطا 10 1اللاء1 هق 
نا 17301 ناولا 111116/آ311 


ع طغامة ع002 وماتاط أسقا5 عط علء1ات) 
1515ل 10 جع0:0 15 0م1أناط عكنامتر أزعا 
ل 5:8160نا!!! 35 لاتاعدط أسهق]اك ع)] 

(9-7) عنام 1] 


01 مه) عأ 21 كتقعمم3 231026 1ع5نا 111 
1011 ]1116150 10 .مللطعد 15] 
56 13 300 ازملووع5ة 1100195/آ 
017 عمآ عاعلأه ,تعانامصمم 186 ع5ن عواء 
لعدنا1' عأعلان «دعولا طعتاجرة وعطا مه 
آلاملا طع)1بلا5ك 10 "“ل1عأنام0111© لآآن 





00 8 الجاث رل 


الشكل (7-9) قائمة ابدأ :8187 011 61نام00111 


يظهر في أعلى القائمة اسم المستخدم الحالىء وف أسفل القائمة يظهر | 1161875 0عخا؟ عكة اله[ ها عط غأض 
١ '‏ معام أعمتعام1] كنامز 10 كالاعاروطة 


إيقاف التشغيل 161لا 001) 011 100111 وتسجيل الخروج 011 108 الذي يتيح مقععممم الوتودء لمة 
ال وو النيكتفدم الال فون التاحدة إن لوف سا التكشوة اننا 
روج م الي دو 1 8 كر لاع 16ها5 16 01 ع510 ع1 عطال 
والدخول باسم مستخدم جديد 9561[] طع)1؟57. عط ه) كعامنا طتتد نامز 5عغ08من 
500000000 ./1غ]1اع ناع27 2051 ع15ا 8/011 13215ع 10 
تقسم القائمة إلى عمودين: 10 ناولز 5ب110[ج 5تتته رومع [لث 158 
القسم العلوي من العمود الاول (لليسار) يضم الوصول السريع الى بعض ا ال 
البرامج الخيوية مثل 0163 أرط )عد عاها ر القسدظ. ل 51211 عطأا آأه غ510 أطوا عط م2 


: 5 1 23000000000 العدك كعدءع1"010 ددع أر؟5 28010 الزت دمر 
أما باقي العمود الايسر فيضم مجموعة من الخيارات المتبدلة من السبرامج ١‏ يارو ريعه12 :1439 ,تع )سمه 819 كد 


والتطبيقات الاكثر استخداما. كما تحتوي على كافة البرامج وهةج50 [لم | 0كلذخ .عأكنتلاة 319 نمه رعتناء1! 819 
١‏ 1 31 6111 1كلا5 الاملز ع لتممأاكنات مو باولا 


الى تضم التطبيقات والبرامج المثبتة في حاسوبك حاليا. صاء11 طنته ماعط عع ,أعصوط امغاصوت 
00207 الام#ء فض محلدات النظام ه1013 1م591 ءء 1 1161115 101 1[ع5631 310 1ك0 تدك 21101 
3 ل ل ا 5 مثسل 0171 901115 
اع انام دده) ؟آل ر 15أماع1اكناء 120 117 ر دع“تتداءةظ 19لللى ©1151 117 
رو 11162)5نا100 ازععع14 817. وستتحدث بالتفصيل عن هذه الخيارات في 


البنود الآئية. 








هئاك طريقتان لعرض قائمة ابدأ 54816 وهى: 
1 ٍ ]5 عط بتزعزيا 0) 5ئق72 00 316 عرع111' 
٠‏ القائمة ابدأ 1131011 518834: حيث تعذ طريقة العرض هذه أسهل لدخول 1161 


برامج البريد والانترنت انظر الشكل (5-9). 





1 


الفصل التاسع: النوافذ 815005آ 








5 51015711 35 1136211 5683 ناعم ع1 
311051212117 )[ .(9-8) عامط 
0 1198 عناوع]آ أومم ع1 2005 
ملاع أعكع1-م10 عطا 10 كلرميعم1م 
اق 05 10 تامئلز 165[طهمع 1 
51 16 10 غأمة11 ناملا 0108131115 
/17 عط 35 تلاعناذة 5تع]1! .ناتاع11 
5 1515 310 211165 
الشكل (8-9) طريقة عرض قائمة ابدآ 1211113 ]5081 اعصوط [ونادهن) عط لمق ورعل01] 
ع تصومخ1 عاطوألة؟3 بلاوتر 2150 31 


سوف نستخدم طريقة العرض هذه في شرح البنود التالية. أعناع1 مه 





9 طريقة عرض 11161111 51832 12أ01855): الى تظهر قائمة ابدأ 51814 كما | عط هآ عكلنا باضعكلة ارماك عأوقة01) 
ع5 .حولملا 01 مواودعم؟ عم 1لاوع 
.(9-9) عاناع 11 


في الإصدارات القديمة من 91880183 انظر الشكل (9-9). 


0 رعالزأ5 لالتعدم أتروا5 عغطا ععضقطء 10 
101101 ع1 


2110 ,امااباط ألاهاذك عا علعناء-اطع 81‏ .] 
5ع ل“رعمو»ا عاعالهت معطا 





الشكل (2)9-9 طريقة عرض 76 9 علعتكء رطق بتصعل38 أتدهاذ عط م 
101101585 عط 1ه عمه 


لتغيير طريقة عرض قائمة ابدأ اتبع الخطوات التالية: 
عأععتاع و11 أترواخ عط 11ت 


1. اتقر زر الفارة الأيمن على زر ابدأ 58834 وانقر فوق خصائص 51 المواعل عط؛ أعماعة 15 زم 
0 الاع1لا 5لط) عذنا [أزبج علالا .ناقا81 


للدت دير .]م12 115) بإ0ناأة 
4. في الشاشة الناتغية» اختر تبويب لاط14 اللها5؛ ثم انقر مربع الاختيار إلى | 0غ بووع18 4:ها9 عأووو0 1016 


جانب 11161030 81811 لعر ض قائمة +5681 كما فى الشكل (8-9). 311167 325 تنو عالااد عل أععاع؟د 
, اا ]أن رم1اورء؟ 


3. أو انقر في خانة ©018551)؛ لعرض قائمة ابدأ 51854 كما ني الإصدارات 
القديمة من 1800185لآ9 كما في الشكل (9-9). 








تتوافر عدة طرائق لتشغيل براعيك» ويمككنك ايختيار الأسهل والطريقة التى تعجبك: 5 لا 21080311 3 08211 2811 لاملا 
١‏ 10110731 عط 
لتشغيل برنامج من قائمة ابدأ 584884 اتبع ما يلي: 55 


اختر كافة البرامج 5تاده,ع2<0 [الش الموجودة فى قائمة ابدأ 5]804 لإظهار قائمة | 0158185 8ملاناط 5]864 عط عمتاهنكت 

7 لبرامج 1ع الرجودواي ل لوظهار كتم قوع" الخ معذاالا .بسعصر أتره)ع عط) 

محتوي على جميع البرامج والتطبيقات الموجودة في جهاز حاسويك. انقر فوق | قتصهععم:م عطا 1ه ]ؤذ[ 8 رمه ل0عكاءزك 5: 
1 : 8 8 1 : :. تع الامتطمه عطا نه لعللهاكما عند تاعتطبب 

التطبيق الذ تشغيله. فمثلا لتشغيل تطبي غ. 

لين ي تريد 5 موعن يل تطبيق يملح السرم ناولا 11611 116 مه عل011) .تقعممة [[آذبب 

ا 11105011 انظر الشكل (10-9). ]أ اعم 10 ع#أنال0ع؟ 








الفصل التاسع ؛ النوافذ 8100075؟ 










الشكل (10-9) تشغيل تطبيق ١1/050‏ ])01دن :"1121 


لا بد أن تلاحظ طريقة عرض قائمة ابدأ 518,14 فإذا كانت بطريقة عرض , 2م25 ع1لإ!5 ع(1855© 836 عااأدنا 16 ناملا 11 
5 : : 5 لعطا أقطا غ201 ,لمغاناط أستهؤاك عط 

القاد نذأ )5 فان ١‏ سمظهر افيح ؛ ١‏ ا 

لود ريا الا و لاو الس ل ' موءعممة [ازبد ودموعووعط الف لتتقصتدومء 
0135 [لث. أما إذا استخدمت طريقة عرض 018551 فان الأمر سيظهر | م0 35 


بأاسم البرامج 5 وكلاهما هما العمل نفسه. ١‏ 


!ٍ 

تحتوى بعض أوامر هذه القائمة على أسهم إلى جاتبهاء وهذا يعني أن هناك قوائم 
فرعية جديدة منبثقة عن كل من هذه الأوامر. فمثلا القائمة الفرعية الجديدة الممبئقة 01 للتث هذ 1213105لازت غنرمك 
عن البرامج الملحقة 5509165©عع4, كما في الشكل (11-9). ! عطا م ولوعطمععة 1لهتزد عناقط لالرعتم 
ش 00-5 10 188لهعة1 ,ناعأ تاصغم عا 01 ألاعا” 
2001 نامز معطة كتناتعد-طتلى عع لازنا 
0101 1501لكت 18[ 





الشكل (11-9) القائمة الفرعية لأمر البرامج الملحقة 


١ | | 1‏ 
مكتلك تشغيل برنامج من سطم المكتب: إذا كانت أيقونة البرنامج موجودة على ؛ 6815مم2 1221102أتزة عط 04 1م12 مه 11 
اك ل : 000000 : .]1 عاعلك عأطبامل ,مرمكعاوع0 116 011 
سطح المكتب» | اهزدوجا فوق أيقوتة الرتامص؛ وإذا لم تكن أيقونة الرنامب : 
١ 7 1 8 7 1‏ 00 تكن 3 ماخ | عنوعتك 10 تلامط مقع 111 نامز رازه 1ع31.آ 
ظاهرة سوقه تتعلم كشا تظهر أيقونة البرامج الني تستعخد مها 2 بند أنت. 1 أنا 5101 3 


ا ااا االاااااااتتتت ل 0 20 لمم لمم 


10-9 تصغير وتكبير وإغلاق النوافذث ‏ ع0105) ,ءتسأعة81 ,عمتسنمتلم8 





500 8 7 ل للع 8 9 99 599 017 
تستطيع التحكم بمشاهدة النوافذ المفتوحة على سطح المكتب باستخدام الأيقونات ' عط جح مم أكاوعل عطا تسم بعمل0 نزت م 


الثلاث التالية والى تظهر في الزاوية العلوية اليمنى في نوافذ التطبيقات. 05 702أعبتلع1 نز 0ع162107 '(010018111ع] 
5 , 5 1 عط عل112ن) 11.2 111111511256 





أيقرنة التصغير لللككا عمنصةه81: بالنقر على هذه الأيقونة يصغر حجم لتافدة | ه عدوماء برلتمةمومةة م ال صملابية 
اناا 3 مغ )ز ععببرلع1 وعلط'1]' ,1110017 


وتظهر على شكل أيقونة على شريط المهمة» كما في الشكل (12-9). وتستطيع (9-12) عتناعلط ععذة .توطعادة) عطأ اده 


إعادة إظهار النافذة بالنقر تعلى الأيقونة الي تثلها. رلأنمع3 حمل ملت 100ل تأت 3 عجره 16 
9 13512 8 0 تتمااناط 115 عاعدات 





عيفد حتت ا 
ا ا ريا ا لك م اس ْ 
1 


الشكا (12-9) أيقونات التطيقات المصغرة على شريط المهمة ' : ' 
لشكل يشو جات السدره على جريد ليده | 16 القدة 06 15 #ملسامد 2 معطايةا 


ى نه الي السلا مجنو ات : 58 سد عب راعط تلق 14 ركألاع ام 5از 1ه 311 :ز13م15ل 
أبقرنة التكبير للعلا ذه :843: بالنقر على هذه الأيقونة يجعل النافذة تملأ 
وا ا ش 32-0 ظ 1 ما معل:ه 15 0ع123:12012 نه لعع مامت 


الشاشة بأكملها انظر الشكل (13-9). عط عزغ11© كد عامط عط 
ع 


ر آه 181 عط 01 11 0]]ناجا 1132310112 


الفصل التاسع : النوافذ 150075؟8آ 











ا ععتقلدع م1 تعلره ص عوط 11116 عط : 
صعطلالا .عجا5 مععنع5 الب 5غ[ مغ بتمل نابت 
115 ,20371111760 5 بتولترزبه 32 


علخ 560017165 1[إشكألاط ‏ 113711711262 





]نا ع-01]وع11 

الشكل (13-9) تكبير النافذة تعوره مذ لعا ممنابط عرمامعظ عط عونك 

0115 1ع 15 10 23120013 118 لتلتاع: 0] 

عندما محتل النافذة كل الشاشة سيظهر زر استعادة 1865108 ويظهر على شكل 912 


مربعين متداخلين ها وبالنقر فوقها يتغير حجم النافذة إلى حجمها قبل التكبير 
ويتغير الزر إلى زر تكبير. انظر الشكل (14-9). 


عاعأك ,لزاعاع اسم +ملمزجد ع عومكء 10 : 
لملبط 1056© عطل ‏ 





ع ذه ومكاوء2 برمطة علعزكت ١‏ 
5 695م0 311 ععنالع: م) 21 غ351 


520000 ا 111010000 .]كنا عقداعاكة) ه1 قععده6 ع01310 لتنج 
أيقونة الإغلاق 01056) (#هظ: تستطيع بالنقر على هذه الأيقونة إغلاق النافذة. لوأل له ووملمتد 311 ع ماوع 16 
كاعلاهت رعاقاة كلام اتاعزم علعط) 10 وعرزمط 


انقر أيقونة إظهار سطح المكتب ونو)ءاذع] 51107 من شريط المهام؛ ع 
لتصغير كل النوافد المفتوحة وإظهار سطح المكتب. ولإعادة إظهار النوافدذ 
ومربعات الخوار التي كانت متو جه أعد النقر فوق أيقونة إظهار سطح المكتب 


الشكل (14-9) نتيجة نقر زر استعادة 





9- التنقل بين الير امج 5ع 210 عل أمصس1 معء جاعط عمتطء )زوك 


يمكنك التنقبل بين عدة نوافذ مفتوحة واستعراض محتوياتها وإجراء أي تعديلات ‏ 0000ما عط 15 «ولمابت علاناءة 116 | 
١ 008 .‏ 0 ل .١غتلاط‏ علتقل ا 5عقعممة عه ع[ا0 عومطائت ١‏ 
عليها. النافذة النشطة ©6119 4ق هي التي يظهر شريط العنوان فيها باللون الازرفق هذ تزاممة للتت عسامية نزمة بعرمكع مطل | 


الداكن وبالتالى تنقيذ أ آمربا تخدام لوحة المفاتيح اق الغا ةعطق عت تلق 011 1110013 112017106 مم 1110 1115 ١‏ 
. 18 لعأقماذس!! 35 تإمتع مز 5تمعمجة عوط 


النافذة. النافذة غير النشطة تكون رمادية. انظر الشكل (15-9). ظ .(9-15) مداع 1] 


الفصل التاسع: النوافذ 9912005 


ال ااال ل 1 ته 














نافذة 
ا لأممتت عغط) صعءطلاعط للللصة 106 
/ نع ماده [أه1 ع1 0ل ,كقتره 21082 
-ه لل 2 0 ب ممهويية دده 1 
1 اعطاغه عقط ع ]أ عط ععد مق نامز 11 .1 
ال ا لا 0 ا عاعتك ره؛ مامص مغ انوا ناولا ولام 
عا “سور مريخ: سأر“ بر جالع قلع شسز: .# كد , كسوس: / 1 
مك حنج فاسع سلاج مسبم اح 1 ب غط؛ ععنته لله كتدعممة بلاملمايت عط 11 .2 
سياه ل اع و أ لس هد احم 1 قط عهء5 ]230210 ناملز 0ئة حمل [بنا 
0ل ,السام لععاندوة؟ عط! له عدط غ111 
| نع مامه لله] غذا أه نزمة 
الشكل (15-9) النوافذ النشطة وغير النشطة ! 
تأقذة نغطة ا | عطا أععاعة م) تنتقط عل85] غطا عونا ٠‏ 
عل اي اند ابجع ما يلي: | لمالا م[ .اننا لع1اناوة] 
1. إذا كنت تستطيع رؤية شريط العنوان للنافذة الى تريد الانتقال إليهاء انقر | 156 01 00775مايتا 186 ,21 
/ 00000 / مم0 لله تقعممة كرملادء 1اممة 
شريط العنوان فتظهر النافذة التي تريد. اعطا مأ اياعم ببامسة عطز مه علع11© 
اذا كانت النافذة النشطلة تمه تمشت يدي .+ ل نل انيت 1 .0] 20201 10 72116 ناملا 11621011مم3 
إتاكادي الحو حل كل لخاد ود اك روه لحري المدواد 3 وول مز معمه قط غه :5ز! لم 
للنافذة المراد الانتقال إليها اتبع ما يلي: | .ع0 لعتتناوعة عط أععاعة .توعممة 
أعط مه 85خ1]+لائته عامناكت ٠‏ 


استعمل شريط المهامء بالنقر فوقد وفي “21 1838005 تظهر نوافذ كل | إرزب عرمط ([13م5ه كر .0نقوطرعط 


برنامج مع بعضهاء فإذا كان لديك عذة ملفات مفتوحة تظهر على شريط ّ' ع1 ]0 اتن 6 .2 200 
506 ا 0000 أتعم0 عط ألة عم1لساعمة ,لععنمه 
المهام» وإذا نقرت على السهم الموجود إلى جاتبه ستظهر النوافذ المفتوحة ومع "11م وبدول 4[مط بوسهممتب 


ق ذلك اللرنامس. انقر فوقه لفتحه. انظر الشكل (16-9). طمعااجة ما هط" جومم /19ال21عمع] 
ّّ الرنافي العراو بكر مقعم 10م معمه جاعم عا ما 


خرمارة بجت بجو - ل الإجسرمبا ديك 12 قر 





0 شر 


ا م ا 0 
الشكل (16-9) فتح نافذة من شريط المهام 
ع استخدام المفاتيح 181 +]الك فيظهر مربع صغير في وسط الشاشة يحتوي 
على النوافذ المفتوحة؛ وتكون النافذة النشطة محاطة بمربع واسمها تحتهاء 
فإذا ضغطت مقتاح الل باستمرار ثم ضغطت مفتاح 181 مرة أخرى 
ينتقل إلى البرنامج التالي. 


سس سم سس لسسع 





9- تقل التواقذ من مكان إلى آخر 00«5مزلا! عمن«ملة 
لتحريك نافذة من مكانها إلى مكان آخر اتبع ما يلي: أعطا مه #رمقما؟5 ه صولأتومم» 0غ يروك 
500000 1 عمه لمتقطا ع201 عع5 م1 ععل5ه مز ممأ ءاوعل 
1. انقر زر استعادة اقلق ع:ه0)وع28 لانه لا يمكنك نقل نافذة مكيرة. 8تلأطاءمصمة ععة 8ه عصتا 2 )3 بجملمايب 
2. ضع مؤشر الغارة على شريط عنوان النافذة التى تريد نقلهاء ومع استمرارية ظ .نا كإمااء لا00 15 120017 عط 
ضغط زر الفأرة قم بتحريك الفآرة بالاتجاه الذي تريد وستلاحظ حركة ظ عا محل ,9زم0ملسط 82 عملم 10 7 
الناقذة بالاتجاه الذي حددته. انظر الشكل (17-9). ١‏ 11010 . 


113 


الفصل التاسع : النوافك 5 هلسلا 











مت مت حر تع 

نامز ع5تلقع88 ارمااناط عرماوع1 0110 .1" 

١ 3111101 27072 32 1113711111760 + 
11110ب‎ 


ظ له مه عا ععقاظ قط ع1لانا عطأاع03][ .2 | 
| 11010 .1ق ع1111 علطا ده ععامامم عط 
ظ 300 دممأغتاط عكنا0كز علا متؤمل 


| 15 7مألاط 201156 عط1 معطلا .3 ْ 
| 15ل كعمسساوقة هماه عط لعكوعاعم 
1011 11 ْ 





الشكل (17-9) شريط العنوان 


| 
3 حرر زر الفآرة (أفلته). : 


13-9 التحكم بسعة (عرض وارتفاع) التوافذ 00«5م881؟ عدأدزدءع ]1 
٠‏ الوكشت ‏ لالااتك تا اس تسرد 





يمكنك التحكم في عرض وارتفاع التوافذ المفتوحة وذلك بإتباع الخطوات التالية: ا 
ا : لكا ىت 7 ا عطا أن سعمه عرة وبجملسابه أورعوع5 )1 
١ 0‏ ان م 0 ١‏ غا عكق! ما أالولا /1031 نامل ر110ا علصدة 
2 ضع مؤشر القأرة على أحد الأركان (أو الأضلاع) الخارجية للنافذة فيتغير ‏ 08 8/0116 0] أعنامقت عع:13 عهه لمم أه11لئم 
لاه ,لج 115) هآ عع للهدهة 5تعتلاأه عطا لمج 

+ 

ظ 


تكل لوجر لل سهم ذي رأسين. 53116 ع8 غة عاطزواب ع6 [لبب دترعطا 01 
3. وباستمرارية الضغط على زر الفأرة تحرك إلى الداخل أو الخارج إلى أن تحصل .و1206 18 لزه 6دئززا 
على سعة النافذة المطلوبة. انظر الشكل (18-9). 8 ]0 5126 عطا ععنقك م) ,عه ول[ ' 





معط/الا .وعلعه6 جملساب عط 0) لعثاممر ١‏ 

عطا 38ل ب,عمقط5 5عع8ققاء 0111م ع8 ١‏ 

1 01 رع0لال6؟ ,عع قلدة مغ ععل:هم0 ٠‏ 
؟ناعاط عع5 .ملكت عط له عمقناة عل ٠‏ 
ْ (9-18) 


ظ 

1 2 

الشكل (18-9) التحكم بسعة النافذة ظ ظ 
| | 

ا , 


14-9 المستندات كامعدديع120 319 ظ 
ات تت تت 1 001 


ويا عاد الافتراضي والموجود على سطح المكتب الذي يُقترح عليك تخزين ع سستاءن12 5 عط 05 13285م 220 ' 
07 ل ا 0 054 فعتره ما مملادعه1 الستدكعل 2 5ه رعلاه] 
الملفات التي تنشئها في مختلف التطبيقات فيه؛ إلا إذا رغبت في تخزين مستنداتك | ووو 0 إروب نونز 5وعلمن ,وها عبوه 
ناتف الأفرى و مكان خرن غندها لا ينان استخدام آيقونة جهاز الكسيوتر لكل 10811085 ععطاممة صذ 5ع1) 
5 0111121161 115 


4. حرر زر الفآرة. 


1ع انام ترم ) 543 والتى سنتعرف إليها فى بنود تالية. 


١ 
| 
عت حت هه‎ 5 . 7 


القصل التاسع: النوافدذ 1810005 











9 الملفات المستعملة مؤخرا 5أسمعتستعو2 )أمععع] 317 















ه ك5لاقام015![ :7)5عمتى170 أومعععغ1 317 
28217 ناولا 11181 كأمع23تات00 01 156[ 

./[101151/اع01 0ع62م0 
511 لإ أقاع2الاء00 2 لزعمه 6غ رعل01 1[ 
5 عط 101107 ممعم أمعدويعهن2آ عط 
جاع 


تكد هذا الأمر لفتح مستندات (ملفات) تم العمل بها مسبقا. ويمكنك قتح أي 
من هذه المستندات- بالنقر ‏ قوق المستتندات ‏ الأخيرة 
465 التعع106 179 من قائمة ابدأ 84854 كما في الشكل 
(19-9). ويظهر قائمة تحتوي على آخر 15 مستنداً تم تشغيلهاء وتستطيع فتح أي 
مستند من هذه المستندات بالنقر عليه. 

لاحظ طريقة عرض قائمة ابدأ +5425 فإذا كانت بطريقة عرض 
القائمة ابدأ 846004 6,ه)5 فان الأمر سيظهر .باسم المستندات الأخيرة أطعتتناء00 عط 04 عصسمم عطا عاعنت حر 
15 1لا 10 أزاءعع1280 117 أما إذا استخدمت طريقة عرض ع018551» فان 31110 نامز 


الأمر سيظهر باسم المستندات 1000726845 وكلاهما لهما نفس العمل ! 


026 0-6 


زه غلزاه2 .لملاتاط 5)311ك 6[ علءزان) حجر 
01116115 006] ا1تزععع14 517 


0 
اذ مود و سه 9 





ل 32 
للك ١‏ لي لضا تاه 


لشكل (19-9) القائمة الفرعية في 11218)5ناء100 11اع 14 1913 


9ك أده منا سكت مم مث أت بلست 


6-9 إإزالة محتويات قائمة مستنداتى ‏ 1)©115 5ااع12لا10 لرععع 1 7819 عتتمسع 1 


5 0] 5اأناعزفط5 عاع(ع0 10 
15 م1466 117 ده لع1280م015 
أمم 0065 1115 .لاتاعه ولاك عأ 11م 
عا تضمظ كأالعتيع00 عط عزعاعل 
' 60111 


يمكنك حذف محتويات قائمة المستندات الأخيرة 120611116065 أمععع18 847 
لاحظ انه يتم حذف المحتويات فقط من هذه القائمة ولا يتم حذفها من جهاز 






الحاسوب 
1. انق زر الفسارة الأيهن على زر ا بداً518:4 واتقر قوق ا 
٠‏ اص 6©50165م0:. فيذا 7 آر | و03 أغناط قاذ عطا كاأعداء- اعد ./ 


ْ 1210062125 عاعالكه معطا 300 
1 | 0 851 1 . 
5ع تأتزع تر ور بتصع 4 أترقام لمق عروطاءادع لعاعتك ,رطا بتمعلة أعماق عط م0 .2 


2 اختر تبويب القائمة أبدأ لالاع14 +7هاه.) ثم انقر زر أعلعنات   <‏ ضمع 81‏ إتهاك 


9 : 200007 
تخصيص 00 2). 
.عع ةلله اذا .3 
3. انقر فوق تبويب خبيارات متقدمة 4788660 فق انظر الشكل(20-9). | 
يي ١‏ الأمقالاط أكنآ مقعا0 عاعنانه .4 
ع م لا .01 0111 7- 


سس ل وا سودي سيل بذ هيوم بذ العمل 
لاس لس سوط جب اب وسح امسن موصو 





الشكل (20-9) تبويب خيارات متقدمة 801921160 
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الفصل التاسع: النوافذ 1810005 


إذا لى يكن أمر المستندات الأخيرة 100101116815 21اع1820 113 ضمن تائم 0000000 0000| 
1 
١‏ 











5 


ابدأ 5]814): اختر خانة سرد المستندات التى تم فتحها مؤخرا 
15 اللا 00 لعمعمه 9لاالراععع1 21051 1119 أكأا. 


3 


انقر زر مسح القائمة أ5أئآ '01687) ثم موافق 016 فيتم حذف محتويات قائمة 
المستعدات الأخير ة كأتاعتتناء100 أسعمع1 139. ثم انقر زر موافق 16©, 


17-9 الصور وعن6عءاط 817 


اخر الصور 5©زنااء81 8517 من قائمة أبدأ 4 لنتح مجلد الصور أعملع 5‏ بلالزعته ‏ ]8 عط)1 م0 


15 اك 21 1517 وهو ا مجلد الافتراضى لتخزين الصور إلا إذا حددت غير ذلك. عا ألأج بإتوام5[ل 0]) 5عناع3ظ لآو 

0 1 5 .8 ا لامتطم ؟ناولز مأ لعزما5 دع امام 
انظر الشكل (21-9). يني هذا امجلد استعراض ملفات الصورة المخزنة فيه 0مج يبعز بعبند م1 201082 الجوععل علا 5ز 
وبرمها 120]86, ثاملز 531/6 لو للملا .11165أ1م 1013416 
ّْ ه900 11 10103 جع 213017 ازا 5ع 1لناعام 





1 


الشكل (21-9) عمملد 5ع1 نعل 819 


اس سج 1ق مسي عدي ند :. اتوك جل ! ينك مرتحت مك . ابملك يسن الى 


18-9 الموسيقى أذدنت51 813 


انقر الموسيقى 2أ5نا]1 15 من قائمة ابسدا 5)884؛ فتظهر نافذة علد أذكه11 نوز ' عأكناد لزقام ها مع0!0 عنوساة 819 عونا 
١ /‏ 52000000 ' 0 0 1لا8/0 011 510160 
والذي يحتوي على قطع موسيقية مخزنة في جهاز حاسوبك وعند تمرير مؤشر الفارة ؛ 


فوقها تظهر معلومات عن القطعة الموسيقية ولتشغيلها انقر نقرا مزدوجا فرقها | 804 ,اكها5 عاعنك بعذدن11 803 «عمره | 
10 2 0 / | علب مامل سامت 3 عزوسل8 319 عاءتكء رعط 
فتظهر نافذة ومنها يبدأ تشغيل القطعة الموسيقية المحددة. انظر الشكل (22-9). 13م 10 .(9-22) عتبعاط مز 5ه تقعمم2 ١‏ 
ص ت 1 الفام 7 ع1) كاعناء عاطنامل ,بعاعة) عأؤتاحط عه 
عاع13] 





ا اا لي 006 
زلا 


الشكل (22-9) عأ5دا1ة 10 


19-9 لرحة التحكم اعهة28 امخناهه0) 
تمكنك لوحة التحكم اعصوظ 0000101© من التحكم في إعسداد الأيقر نات . وممززوزععمو 6ن لظ 5ذ اعموط لمعتصمح ١‏ 
!ع5 5لمء1 ومأع سقط6. رتغيير اللغة وصاطء)3551 عو للاعههة والتحكي ‏ 81 علا عقضافطك 0) لعكن عنة نوا 5أمها 


اننا ' 1" 57 ١‏ كع تقطاغط مد 1م10 811100175آ 
فى سرعة النقر بالمارة وم المؤشرء وأزرار الفارة 11118اع5 8101156. كما تمكنتنك 
0 رة وشكل المؤشرء وأزرار الفارة 8 أ5ا(30 ذامتاز ماعط 015م) موعطلا 01 عترزمك 


من التحكم في الطابعة» والصوت والوقت والتاريخ ومظهر سطح مكتبك. لاقم ]لاهلا ع1أهاط ]8ط) 11785)]ع5 





الفصل التاسع: النوافذ 1810005 











جو عي سب سس و سي اح يوسوسصوووكس دوكس 
1. اختر توحة التحكم اه 00]501") من قائمة ابد 35]881 فيظهر مربع ١‏ عكنا يعامسفيرة غ10 .عكن 10 سباك 1016 
20 512110310 ععتاررةء 10 عدبامل8 


حوار لوحة اللتحكم !2886 1أ000)10) كما في الشكل (23-9). إذا 00 كدمء1 0ع]ةتتتمة طتلبد 5رعأمامم 


20000 1 اء عنادات وموزععم» 5010205 56 01 بلاعع505 كناملا 01 10016 
كنت تستخدم طريقه 2551 ف 8 / 
طريقة عرض نقر فوق | 8 عع13[م172 10 ؤعمنالاع10 10لرثظ 2001 


ومن القائمة الفر عية انقر فوق لوحة التحكم أ289 [02150ن) . 311 005نا50 ترعادلزذ 513110310 
أع5 ننوئز ملغط 15أمم) معطا .عدوممطء ناملز 

١ :‏ ا لعن ١‏ بل إحجراء تعد : : 
ف عر 0 فوق أيقونة | ّّ لذي ترء 0 يلات هله 15 121لا 201112 0101لا أهقط] 50 1111100395 دإنا 
15 10 ؟251ع 


1 


| هاج عاأعذاء ,لعصوط [وسأسمن) ومعمه 10 
ناو ]1آ .اعضو [م*كدمن) عاأعناه معط لمج 
سعابة عنوكه1 مز من أعو 5( ع)نا ممه 
ش11 51816 كقلاتصسةة ع2201 عطا ع10أ5نا 
0 ب111155ا56 10 أغلأمم راأتتقاك عاء1اء 
لعصوظ امعاسم) عاعرك معط 


س] نإ 
© +) أنه ه 
18 ن] 6 ]| »| 


م] م]اى 





2 
9 
0 


9ك ى]| نمأ( 








قد تظهر نافذة لوحة التحكم ]اع8882 [08140.) كما في الشكل (24-9)) ويمكنك ٠‏ | ولد بجا0لضابة اعوط أمتاومن) عذال 


| ش ألميم» ْ زج !.(9-24) ععناع11 11 املد 35 ع2عتزم3 
اود ادن احا ا ال ار عطا أععاع5 10 نامز 5عا[طومع بنع1م 1115 
ععه 118055 غ015 0مة سرعم . مآ .21801137 10 ع108ل1مع 36‏ 5تاع)1 
ناملا [وتاقطمه 10 18/3216 ناملق 11 ,11513110 

0122 لهة وسعاصاصط عط أعماعة ررعامليم 
1م21 11201816 


3 


١ 


ب لأعصقط إمعضهمن) غط) بإزوامودل 10 
| ,ز9-23) عنبعاط م1ز ومطمطد 35 7مل2اتب 
عطا مه بعللا عزووهان) ما طعالؤزة أععاعد 
. 08206 111 





عر ل (9 -24) طرِيقٌة ء د حة التحكم حسب الفدة 
انقر #اعلل/ا 12551ن) 0 ذ89141 من اللرح الموجود إلى اليسار لوظهار عتاصر 
لوحة التحكم كأيقونات كما في الشكل (23-9). 


9- التحكم في خلفية سطح المكتب 0لناويكءة8 «رواعاىء12 





يمكنك تغيير لون أو شكل خلفية سطح المكتب وذلك بإتباع الخطوات التالية: 
لوه اوججل م 1 3 ) ,ممعلءاوع0 عغطا آه عع3132عم32 116 


1. انقر فوق نوحة التحكم اع880 أه)008 في قائمة ابد )لدهغ5, فظي 001015 122086 عط ,2268 7زععرن5 
نقر فوق لوحة التحكم . ش ١‏ ع5 ععطاه لزمهم لمة ,لعتزقامذزل 


مربع حوار لوحة التحكم إعموط اوتغمةن) الذي يحتري على مجموعة عن رودن [011008مز عط) أاتناد ععطئاع حرو 
3111م لاتق 01 11612115 ناوع عط 


لان تاك 
من ا يت 16 8 501 


بح د هيه سحس- ني 


أ قعة تتقكم غط؛ 15 لسيامع يالعق8ظ 116 





الفصل التاسع: النوافذ 17810005 














ْ حا 5 60 1كنازلة غط صصق اعتطع مو نماوعل عط 

2. انقرفوق أيقونةالعرضص 'إقاترذالآ تيظهر مريع حوار الى 
خصائص العرض 760010168 3قاوؤل2. أو انقر زر الفارة الأيمن في 

جز إلعووظ أمعادمن) < أنسهاة علع1ا ٠.‏ 


خصائص 18006151165. 15لا عالعذاء عاطبهمن] 
| 
3. انقر فوقٌ تبويسب المكتب [122©51:40: واختر الخلفية الي تريد م. 
سطح لي 3 0 لطقة رطق ومتكلوء10 عط جه علع11ن) 
مريع الخلفية له . انظر الشكل (25-9). 1 ه1لم1 عط كوه ععمصرعه عاره 


اعطا 15 عتناعام ‏ 8 علءزان) 
| .15 لمبلن رعل1]83 
: :58181 205111011 111 


ش 15 113856 علا نثقاموال مأ عرعامع) 
566 .لاغ5018 كلام أن ععتوعه عرا] 
الشكل (25-9) مريم حرار 7365عترم2 تإو[حروادآ ظ .(9-26) عرنج دآ 


4 انقر السهم المنسدل من مربع الموضع 28051109 لتحديد شكل ظهور ‏ 0 عققمذ عطا أمعوعر م1 غ111" 
الخلقية في سطح المكتب فمثلا توسيط 68)]61) تظهر الصورة في وسط | 56نا118 566 بالععتن5 ع1زالاة كنامز 


سطح المكتب انظر الذكل 26 00 





0 مقطا غط©طا طعاع ند و1 طاعاعسيع 
566 االعقعرعة 118ادت لخم رع جوج 
.(9-28) غالاماط 





ل 2 8 102 طععوعة 0) عوسورظ عل11) 
الشكل (26-9) موضع توسيط 0167 شل عساعام 0سمسنمعواعوط 


أما تهانب 1118 فإنها تظهر الصورة مقسمة إلى عدة أقسام على عرض 2155ل ععطاه صو عن كزعل إن 


الشاشة انظر الشكل (27-9). 1ق 201 00 بلولز كز عوولط اأععاع5 
0 | 6م 3م !87311 نه لع )وم 8 أعطازع 

ا 
01 0111 





الشكل (27-9) فو ضع تهانب 
و أما تمدد 965668 فيتم توسيع الصورة حتى تغطي مساحة سطح 
المكتب انظر الشكل ( 9 -28). 


مانا سس وري 





الشكل (28-9) موضع تمدد 
0 إذا أردت استخدام رسم أو صورة ليست موجودة في القائمة انقر زر , 
استعراض 1310156 لاستعراض صور مخزنة على جهازك» حدد الملف . 





0 


الفصل التاسع: النوافدذ 781405 











لتظهر الصورة الي اخترتها كخلفية. 

6. إذا لم ترغب في ظهور أي خلفية على سطح المكتب. اختر بلا ©2007 من 
قائمة الخلفية 1810111101 133. 

7. ثم انقر موافق 16 ©. 


22-9 شاشة التوقف 533961 721عع51 


0 ع و ل م ات لا لاعن عط و5ععوامة: “تعكو5ك (رعععم عزا1 
عرض إحدى الصور لفترة طويلة فتصبح منحوتة بشكل دائم على الشاشة ولكن | مرج طازب مععءة هط رن /زقاروتل 
ل ل ارد ع مزالو جالء انه 2ن أعد 8 عع21 علامودع 321112660 
ا 1 و اميا 0 كجهاز مني لتظهر 15 "5عالام تم ع][) عا 11111 
عند تركك للجهاز لفترة معينة ولا تريد لأحد أن يطلع على محتويات شاشتك أثناء | زهج 0 عقن هذاه 35 16[ .لعلمء !)ةنا 
ْ مج عمتلاةامكتل لاط لعذنلههء ]1 تتتناظ 

اتعادك عن اجهان ولخمل ذلك اع عاابلي عط [أأنت غز لصة يعدطا) عمما! 2 عه1 عع1213 
1. اتقر فوق لوحة التحكم اعوط اوندامه©) في قائمة ابدأ 51231. فيظهر مربع ممعاطامم ولط1 .مععوة علطا ما لع تم رومع 


568 2300611 19 عقعرزة 01 أدبب 
حوار لوحة التحكم اعهة8 [1:0)م). 


2. انقر فوق أيقونة العرض 33ام1815 ليظع مربع خوار خصائص العرض جز [معرو8آ 0) - يليد 011 *» 
1 ,319 ]مالآ عاعتزك عاطننن]1 
و1 ممع '(و[ترول©. أو انقر زر الفارة الأيمن في مكان فارغ في سطح 


رائية الم عة الة خمائم ممأ ممووسم عطا مااطةا ماع53 ورعععع5 عل 011 » 
المكتب وه القائمة ١‏ عية اخثر خصائص : : : ش 
جدومن الفائقه القرع 5 رضامت 5ع لععمممم نزقاترذزن] 
3. ائقر فوق تبويب شاشة التوقف 589761 5016611 انقر فوق نمط الشاشه التي 


قف ٠ع>نك‏ :5 1 : تلد عد 0 ] ]1/30 تاولز [ع0ا53 ااععكت5 غطا أعع[عذ ‏ » 
٠ 5 ََ‏ زعم م 5 +4 5 5 ع ا ١‏ 85 
اريك من مرح شا العرمف ان ريد ارح اه يرن لجان الترليب ع5 عط 3 لالإعتط عط ظان1] 
في مربع الانتظار ١8/81)‏ ثم انقر موافق 016 . انظر الشكل (29-9). 3 أمة أمم 00 نامئز 6آ .م6 عوك 
0 . 50 20 ,50171 أعع1[ع8 ج531 زاعع5©1 
4 عند تحريك زر الفارة أو عدد ضغط أي زر من لوحة المفاتيح سيتم توققف 


ظهور شاشة التوفف على الشاشة وتعود إلى الشاشة الأصلية. 





23-9 ألوان وخطوط التوافذ 5أصءصعا؟1 وس«ملصؤلا؟ ؤه عاممة عط عمتعصدمط© 





وكنلق اأستقه نوفلت الوا احدزء كر انك كناف ]ليان الألوان ينون افيه 
لتحكم في مظهر ألوان أجزاء النو لامر 1500777 هذ لع5نا 102145 عط عع2د لداع 10 


وأن تظهر الأيقونات وخطوط القوائم بشكل كبير كما في الشكل (30-9). 00 ,وتامعدم لتتة ,كاعطةا ومع1 بفرعلوعطا 
1 116 


< اعمة8 أمنوسما) ١‏ اقواج عاعران .1 
اقامؤالا عاعتكء عااينونآ 
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الفصل التاسع: النوافذ 1815005 











وو سه بعد ت ا يع نا الم 


10115 #با0لسزبلآ زلملا ععتروطء 0ل 

أهه1 عط ها عهاذ أمم] ببسعم و عاعناء 

5176 501, | 
| 

سيو ست 1ع 2 أععاء5 ,عسعطعذ ع2010) مآ 

الكل )9 230 تع 0 - النوافل ظ 60101 

لتعديل ألوان وخطوط سطح المكتب اتبع ما يلي : ٍ 'أععضةقاء © #مععرهلالث إلعاعد 


1. انقر فوق نوحة التحكم [©8ه8 [50غ]ق00 فى قائمة ابدأ 5)854. فنا | ركأمعلمعاء ‏ 5بتهلصتكلالا ‏ 1قنل1لل0م1 
١‏ | 12005 ,25ع60:0 12008 35 طاعناع 


مربع حوار لوحة التحكم أعصعآ 01101). .(9-32) عرناع "1 ع56 .كلالعم للع 
2 انقر فوق أيقونة العرض [1215[8 ليظهر مريع حوار خخصائص العرض 

165)ىء م20 '5هاواط. أو انقر زر الغارة الأيمن في مكان فارغ في سطح ' 

المكتب ومن القائمة الفرعية اختر خصائص 202611185. 
3 'اتقرافوق تيت الظهر 068582] نرف انظر الشكل (31-9). 








الشكل (31-9) تبويب المظهر ©1811 0]062] ير ظ 

4 قمبتحديدالأتماط من هرباع الاإطسارات والأزرار ظ 
5 800 11/172005 والخطوط من مربع حجم الخط , 
512 أده والألوان المستعملة على سطح المكتب من مريع 1 
نخدام الألران عقمعطعة 0101© , 

5. انقر زر خيارات متقدمة 80985660 لتغيير اللون والخط في أجزاء 
كن 0< لتحت انظر الشكل (32-9). 


عدي توجروعم اججدحدم فر 


ورجيوم نيبيط سوه تسطسط سوو ري سه سمس عوسي جد يوص يلي | ! 
جسن تود مالك 21 1ت ببسو روي 5 الت إويا اولي ميحا. بويعب للد 


:ا جه ؟ 


يه 
باس عاك ا 





الشكل (32-9) مربع حرار خياراث متقدمة 
6. زر مؤثرات 5اعع41]ظ يوفر تأثيرات أخرى» قم باختبارها. 0 


4 


ب 


2ق لقع روم م عدا عاع 01 


د 


-- 
8 


-- هق 5 ااا سبمساس ب ير ار 


الفصل التاسع: النوافذ 1810005 











24-9 إعدادات الشاشة :ونان اووع8 مععتع5 


















عطا 5علتممعاعل طما)ساووعء؟1 ترعع ند 
5 )113 111101111321101 01 ]21110110 
10 126251110 ,قلع 5016 ,1زأعع5©61 1لألنز 011 
0115 

1!) اده كللوع؛11 10181665 6501100141011 بنج0.] 
؛ طعنامطلاة بعع:ة1 تقعممة زعمجة5 
5111 15 2123 ااعغ1ن5 

05 العناة 1650101011 ءرما 
معع01؟ القععبتن علطا 21315 ,768 ع 1024 
5 أقددل1لاألصة اعدامطالة ,ععرد! وع1ه 
١‏ 5512/11 2100621 


لتجديد عند النقاط أو :ل ذا الى تظهر على السْاشة والقى عكنك من تغيير حجم 
سطح المكتب بحيث يمكنك مشاهدة حميع العناصر الموجودة عليه بحيث تظهر 
العناصر بشكل اصغر أو اكبر وذلك بإتباع الخطوات التالية: 


1. انقر فوق لوحة التحكم اع288 08501ن) في قائمة ابدأ 5)811. فيظهر مربع 
حوار لوحة التحكى [8886 ا080:0). والذي يحتوي على مجموعة من 
الأيقونات. 

2. انقر فوق أيقونة العرض 1(158183 ليظهر مريع حوار خختصائص العرض 
عه (زداصولط. أو انقر زر الفارة الأيمن في مكان فارغ في سطح 
المكتب ثم اخحتر خصائص 1"006:1165. 


0 ,قله لأنااموع: مععوعة عناهلز ععمونداء 10 
:ع م1011 ع1 


أعنسة2 أعناوم) جز اأسواذعاء11ة) .)+ 
31لأه15آ عاعزاء عاابره2] جر 


2 1785أااع5 معطا 0 .2 


3. انقر علامة تبويب الإعدادات 56401085 كما في الشكل (33-9). 

4. اسحب الشريط المنزلق لانتقاء في مربع دقة الشاشة «09() نل أوقع" نرعع"301. 
فإذا كانت دقة العرض تساوي 800 ا 600 فهذا يعنى أن عدد التقاط 
العرضية (800) والطولية (600): وكلما كبرت قيمة مساحة الشاشة كلما 
ظهرت العناصر بشكل اصغر على الشاشة والعكس صحيح. 

انقر تطبيق لإأدملم. 


1011 أنالاموع" «ورعع ع5 ععلول] .3 
1101 ع8 مدعل 


5011 مععرءةو ععطعطلط ثر .4 

011 146555 01 ع5[5 عطا 5ع جنالع] 

عطا 1926355 310 501611 1ئا0آ 
.ممأعاقع0 ناملا 01 5126 


اأدررة امات 
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يمكنك التحكم فى مستويات ألوان الشاشة؛ بحيث تعرض 16 لونا أو 256 لونا أر | وتامع 02 “«عطتسينه عط عممودك 10 
١‏ : أغط؛ مل ,زماتصمته ه مه لعترواموزق 
أكثر» وكلما ارتمع مستوق الالوان كلما زادت جودة المخرجات وكلما زادت كميه 0111 
الذاكرة اللازمة لتخزينها. لتغيبر مستويات ألوان الشاشة اتبع الخطوات التالية: < اعصوط امتكوده© < اترواك عونت 1.١‏ 
1. انقر فوق لوحة التحكم اع2ة2 2082]501© في قائمة ابدأ 56801 فيظهر ' لإقأمكلط عأعتاء عاطتاهم 
1 : 00 0 رتاة) 1]1985اع5 عطا غ11 .2 
ا 5 : ا ا : نولم دعاعتك بأعد! 5*امامن) عل م1 .3 
2. انقر فوق أيقونة العرض “5قام؟ :]1 ليظهر مربع حوار خصائص العرض 61 
وء1ا:عم2:0 'زهامواظ. أو انقر زر الغارة الأيمن في مكان فارغ في سطح 
المكتب ثم اخختر خصائص 1700610165 


حت[ 7 1 


الفصل التاسع: النوافدٌ 181005 











3. انتق مستوى اللون الذي تريد من القائمة المنسدلة لمربع جودة الألوان | ْ 
١‏ 
'3األهنن 0010 انظر الشكل (34-9). 12:86 3 :إةامكال أقطا كعدتااء5ذ ‏ ٠ه‏ 
ل عتألاوعء: و5رمامك 01 11612 | 
4. انقر تطبيق اوم | 1لا0/[ 01 322201011 ألمقع111لرع1؟5 
«احدج مل 010065501 5 لان لمع 
: 165015 


ظ كلمم3عامناهت .4 


| 
00 


6 300 12816 ظ 


1 - 0 
لتعديل وقت وتاريخ جهاز حاسوبك اتبع ما يلي: | 10206 5*طع)1امصسدهمن) عنامخ3 عستع مولت 
1. انقر فوق لوحة التحكم لاعصة8 امندادده) من قائمة أبدأ )5181 . فيظهر ظ 5 


مربع حوار لوحة | لتحكم أعسح2 أسغخومي). < أ0تاتاه) عط ند 0 1 ه11 
15 تع م8220 ]103 عط ,اعسصمدط[ 
انق نك | امدفريكا ‏ قن انق للد تك فاده 2 7 ل ظل مللامطد 85 تقعممهة الت مط عم1ةزل 

نقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة الو بح فيظهر مربع حوار . (9-35) 6 لم818 


خصائص التاريخ والوفت 365) عزوم ؟اددة] )128 عاعتكء ,عمصمج عسنا عناملا ععمقط 10 





ااا يسيع 








-26 تعديل الوقت والتاريخ 














٠ 
ع حآر آ تآ وو ل ووم ل ا لديو د‎ 





3 يتيح تبويب المنطقة الزمنية ©2058 13536 تغيير المنطقة الزمنية الى تعيش فيهء ‏ 136) ع/ل260 جزم عط م1 .ماه عصمت عستلا 
[ْ ْ #0 .28070000 272018/,5 لانلتول-ممعل عط عأعلات ,رمقحم 
كما يمكنك ضبط النظام ليصحح الوقت تلقائيا حسب التوقيت الصيفي. انظر .20116 10136 أمعتتناك ناولا عاعاله معطا 
الشكل (35-9). ج1118 7*5]نالرتكيم “لنامج ععروطء 10 
ول لتة بطذا عنسال' ىي 12316 عط 0111 
10110715 عط 01 لزتلج 
كك تاع-ع اطبامل ,عتامط عط ععمودكء 10" » 
6 عاعللت معطلا 300 ,تناحمط عط 
عط عموعئعع0 01 11501356 10 311015 
ْ 011؟ 
الشكل (35-9) تبويب المنطقة الزمنية -1طنانل ,1111111165 عطا عممقطا 10 » 
4 أختر تبويب التاريخ والورقت ©7355 يل 6و8 المين فى الشكاز "عازه 2110 ر5ع] اتا عغطأ عاعللء 
. 6125 01 ع5قع11>1 10 31210155 عط 
١ .)36-9(‏ علد عط | 
-ة[طبده0 ,28205مع56 عطا عومقط 710 » : 
كاعالت معطا لمة ,ةلدمععة قط عاعلاء : 
عكهعنع0 01 11612956 10 311075 16 : 
عنالة” ع1 | 
١‏ [ 
١‏ ,15 ©120162]6 28351 / كلم عطا عع مقطه 16 ]| 
عا) عاإعللت تعطا فته ,]1 أاععاع5 | 
2110 د 
5. انقر فوق: 1 كاعاك ,همهم عط ععممصقط 10" (٠‏ 
* تاريخ اليوم والشهر والسنة التى تريد. ١‏ أععررمه عط علاعلك معط 1 .)115 007 | 
تقر تق ]اوها قوق المتاعة والدقرفة والقاحة زقيز الكو افق ار فك ْ 
اق كا اند واالابة اكات ركل الور 7 اغط) عامناء ,“زهعئخز علا ععصوطاء 10 م 
الظهر 511آ1. | غطا عمت9) زه امنا تمعنز عط قز 322095 | 
0 سر | 





1 


الفصل التاسع: النوافذ 18100055 











« انقر زر تطبيق 5امهق وأغلق مربع الخوار. أعع ترم عط 11!© 0895 عومقدك 10 » 
1 الوقت والنا الإقليم الزمي بالنقر المزدوج على أيقونة علق علطا كزه [ول 
هذا ويمكنك تعديل الوقت والتاريخ والإقليم الزمني بالنقر المزدو- يقونة 
/ 3 وام لني ' م | 4هة 18214 عآ! وعمه 150[ة مق نولا 
الوقت والتاريخ الموجودة على شريط المهام 887 :185(1 لفتح مربع حوار ْ لاط عمط عمله1ل دع نعممط© عدرل 


! ا ل 37-9 عطا ده علعماء عط عمتاء زاع-ع ادهل 
لوقت والتاريخ انظر 07 - 0 .(9-37) عتتاواط ععذ .عدحاء|5ة) 





إذا أردت أن تنشئ مستندا ليتم استعماله في بلد غير الذي تم ضبط حاسوبك عند : يو) رميوع عدرور نوجس عط) موقط 6 
يمكنك تغيير الإعداد الإقليمى وتعديل أن ة الترقيم والعملة والوقت والتاريخ ممه غنول 5عمع تك رومع أستام 0150 
0 : 201101 عط 0ل رعدرة 
تلقائياً. [ 
* انق قدق لش اله عدو (إوعادهن من قائمة ايد ؛ فيظهر ١ ٠‏ 
1 انقر فوة | اعدو" (0جأاههت من قائمة ابدا 54هاق ذ: اعدة2 امكنم عاعاكء بأمقا5 عكت11 ,1 
مربع حوار لوحة م أعصة2 اوكادوةي) . همه انتصملععه ‏ عءتاء-عاطناهمط .2 
القسصماعء1 غ1 كسم ص0 عموتاعدما 
2. انقر نقرأ مزدوجا فوق أيقونة الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة : 012108 135 6و دتوده[ لدة 
أ عرناع أ 50 لذبت عامط 
35 ع28اكااضشط لقت أقمماوع2 60 فيظهر مربع 10 116 125 510175711 35 631مم32 4 0 ْ 


الخيارات الإقليمية وخخيارات اللغة» كما فى الشكل (38-9). |[ 
ا | 101118)5 لهة 208105قاذ 'علملا .3 
1113 رعأقل عقمطم؟ علمعن] عدا عان1اء 
لاملا 1013816 تإعرع نكت لعقة ,كنا1 نار 
,156 10 ]7311 


' 10 58311 نامنز 11 0126تزمؤأونان) كلن11ن)» .4 

بعاقل م1 كعمتتاعد أحسل تللم ععمم 

ع5 ,لإعاع5]لات 01 رقعع1111116 ,13لا 
.(9-39) عرباع اا 





0 الشكل (38-9) الخيارات الإقليمية وخيارات اللخة 
3. حدد اسم الدولة التى تريد إجراء التعديلات الإقليمية المقترن بها أو انقر زر 
تخصيص 326صمه)كنة) لإظهار مربع حوار تخصيص الخيارات الإقليمية كما 
في الشكل (39-9).؛ والذي يمكنك من تحديد وتغيير تنسيقات العملة والوقت 
والأرقام كما تريكد. 





الشعل (69-9) مربع. حوار تخصيعى الخبارات الإقلليمية إ 


خم 





الفصل التأسيع: النواهذ مال دا 





29-9 ضبط وتغيير لوحة المفاتيح ©86هناعههآ لعدهوطزع؟1 ععضسقط0) ,ع5 
إذا كنت تعمل مع لغة أخرى يمكنك أيضا تغيير تصميم لوحة المفاتيح لتطابق تلك , ,عو ونومةا «وطاممة عسلدن عنة امبو +] | 
اللغة. لكةوطتازعا عط) ععتقط» 310 أعة ندع تاملا 

:10115 35 ع3215138! 


[. انقر فوق لوحة التحكم أعهةآ أمتاهه) من قائمة ابدأ أكهاق فيظهر مريع ١‏ رمووم) ‏ عزوز]ه ‏ ,24هغه ‏ 1101© 


| 
١‏ 
١ 5‏ 
حوار لوحة التحكم أ11ه"1 [2010). ظ التالليا ! 

لل د 006 0 50 مه لقسصملوع 8‏ عطعزاع-ءاطننه10 .2 
2. انقر نقرا هزدوجا فوق الخيارات 0 وا ل 106 0011015 عمفنعصف1آ ظ 
: . 1 0 امآ 2110 1721ماجع ]ا | 
5 121151012856 320 أقدرولعء؟1آ1 فيظهر 0 حوار تقعمم 1اابتا عمط ع01310 . 
الخيارات الإقليميه وخخيارات اللغة. ظ ع5 .136 12118112865 عط أعه[م5 .3 2 


3. انقر تبويب لغات 13138113865 لإعداد نظامك لاسد ستعخدام لغات مختلفة. فيظهر ١‏ .(9-40) عننع اط 


000 لسو 2:2 لس سس سسبو انهه | سس --دذ || 


مسيم 
+ تجشزي اذ تقد اقفدت 15 اداه وا طاحم عت اموسوين ندل : 
صم بولساب ةذ +1 "لدت | 


وحم يموع لعي مس سح عاك تبر - 
بجويسيينها سعد عون جب بيه إبديها [ب1 


| 
1 
ْ 
ا 
| م1" اط ؤالهاء10 غطا أععاعذ ,4 


| انامرهط1 لتته كععلجع5 إنيرع1 


الشكل (40-9) 520 لات 1[لابب اما 118ل 5 1 1 11 
5 111 5 35 200 
4. انقر زر تفاصيل 106]8115 فيظهر مربع حوار خدمات النصوص ولغات الإدخال | السقاعل 11 .(9-41) عرتناعاا 


: 104 لاوط 111 386 1 
8565 أاناررنآ لهة ؤععالاء5 إدع1' كما في الشكل (41-9). حيث ال 0 لا 0 
تظهر اللغة الافتراضية المستخدمة؛ كما تظهر اللغه بلون اسود غامق 2 مربع 
الخدمات المثيثة 168 1ع5 15121160م]1. 








وميم عياه | سويعة فصر يوجاب ية بعيي] 


اسم ايسهوفردمر 
ون مر مسجهر لا اوت سوم عكيم الاسم صف صمل 
00 وسسشاهة «مجسيو سد أطعة بطر مك ادر 


بلاع8 8 300 هم] للك ططزءعزان) .5 

| أتاممة للث ع1 عععمنعمدا 

كقعممة 111ب عرمط ع01210 عه متعم 1.3 
(9-42) عتناع 11 م1 اطع كه 





الشكل (241-9 مريع حوار خدمات النتصوروص ولغات الإدخال |[ 
5 





24 


الفصل التاسع: النواقفذ 120035 آلآ 





5. لإضافة لغة جديدة بالإضافة إلى اللغة الافتراضية انقر زر إضاقة 488 فيظهر / 
مربع حوار إضافة لغه إدخال ع281138هآ أنامم1 800 كما في الشكل 
(42-9)., ش 


“ديز لزان لل 


0 1316 لاملز عؤقتاع م3[ عطا أععاعذ .6 
07 عغاعاك رعطا 0م ج200 





: ٍ. 10 ]115 00171-م010 عط) كعلكن11) .97 
الشكل (42-9) مربع حوار إضاقة لغة إدخال .6 قتاعتهط أاتامنآ التتداء12 
أآلت 200 كامعز مع وبعمتةا باعل 


6. حدد اللغة التى تريد إضافتها ثم انقر موافق *1©. 151| عطأ لز تمعموة 


أ 
7 انقر ‏ السهم المسدل لربع > لغة ‏ الإدخخال ‏ الافتراضية ا 
8-8 أتارهها السواء(1 فتظهر اللغة التي تمت إضافتها ضمن القائمة 


انظر الشكل 43-9). 


11 عتق8 131181128 أععاع5 .8 

:111 كملرلااعك عزو عم 2ناعدرة.1 

2000 05 5001 111 

55015 علا اأععاء5 .(9-44) عرنجم 1" ] 

كطوة تتقنا عم هنا تقل 30011105231 

0 عط عمط عاأععطك عوطلكاوة) عط س١‏ 
الشكل (43-9) مربع لغة الإدخال الافتراضية عطا مه عقعممة [انم عوط عع دبع مد1 

8 اختر شريط اللفة +88 #ههدهصهكل فظهر مربعم حوار |18 50108 25 00 1 6 

إعدادات شريط اللغة 1285أاء5 تف عع لناجودهآ كما في الشكل (44-9), 


ومنه اختر إظهار أيقونة إضافية لشريط اللغة على شريط المهام ' 
"تقطلكها عطا مذ كسمعز مقط ععدسومم1 لهمه3 3001 جرمطاك. ْ 


اش ممه م م م مس 





تي ليان .ديفا" 


مسدب ججع دسجت هد وعدا 2ك ودر جه بسار ' 


وو بسي بس م 0م هما وتسوسئ خضي حيدنةز 1[ 





ساسح 
الشكل (44-9) مربع حوار إعدادات شريط اللغة : 
١‏ 
فيظهر شريط اللغة على شريط المهام كما في الشكل (45-9): الذي يحتوي على 
أيقونه اللغة. 


1 121902 


الفصل التأسسع: النوافذ 20075 ةلآ 


الشكل (45-9) شريط اللغة على شريط المهام ْ 








29-90 حجم الصوت 111 1 


يمكنك سماع أقراص مضغوطله هوسسيقية أثناء عملك»: أو أى أصوات أخرى. 
' مه 2000 / 1 اهز 01 01756 ع1 اؤناز20 10 
ويمكنك إبقاء الموسيقى وبقية الأصوات منخفضة لكي لا تزعج الآخرين وذلك 111011 عطا ول ,تع ألام تدم 


بإتباع ما يلي : 
1. انقر أيقونة حجم الصوت 0110013126 من شريط المهام (إذا لم يكن رمر 
0 ققد 1 1 1خ 11 م1 تاهما عطا عاع11ن) .1 


جم الصوت ظاهرا في شريط المهام انقر السهم الأيمن على شريط المهام) بأا ع5 221212016 لاهلا ]1 .-1ق8 غ251 1 


انظر الشكل (46-9). 6أ35] 1152 10 تتامععة أغطعا عا عأءذان 
نظر .(9-46) عتباعاط عع5 .نوا 





نون 
0 


0 


32 0غ ألع1 ععل1اء عدمسلولا عطا عتاولق8 .2 








الشكل (46-9) رمز حجم الصوت رعطا عقدوعععما ما أخطعاء عه عموعوعل 
2. اسحب الشريط المنزئق إلى الحجم الذي تريد ثم أفلته. انظر الشكا .أعع| 0116 
(47-9). عتلتتأولا عط عومكء م علتوانه لعز .3 
6 601 
ا عطأ زا ووع1 فيدلاملا عط عدام15ل 10 
؛' 016 غ18 0ل رتقط عاوة) 
الشكل (47-9) الشريط المنزلق 
00000 310 05تتتامث عطا تنه كلع أاء-عاطنرودا 1١‏ 
3. لإغلاقه ائقر خخارج مربع حجم الصوت. أوعاسصه© هذ وممعز وععتمع12 وذلسم 
ذا 1 . ْ نيائا فيز الناء اتناها 1 0م لصسة كلتنه5 ع1 .اعدرروم] 
إذا لم يظهر رمز حجم الصوت نهائيا على شريط المهام اتبع ما يلي 5 1قعممة [أثيت ما ع01310 وع10 ج116 
1. من لوحة التحكم [©8ة7 00001 انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة © ,(9-48) باع مذ وداه 


الأصوات وأجهزة الصوت 1971665 و01ندثة. 9880 35011105 فيظهر مربخ |[عط) 01 نزقح 0ل رناةا عساولا عط م0 .2 
حوار خخصائص الأصوات وأجهزة الصوت كما في الشكل (48-9). تاساك 


0؟1 «عل51[10 عصسام/7ا ‏ عط عيم بخ 8 
أعلكع1 ةلمم عط [مراتلمح 


عا علاط من عتمط عاندة1ذا عت أععاعك5ك ه. 
.500011015 


1 182 اق2 1 1516نا[0؟ عمعول8] أععاع 5‏ ه» 
عطا برقامولل 0غ عمطاكة1 
عقط عا135 6[ ذا مم12 


10 ووخاناط لعء ترق لم عط 01112 » 


روود ويك مور موسي و مسؤوكمم لوحم اد لاا 
ك---22 ل 00 





5 5 ' 00 امعادهن) عسسله؟ عط تزعامروتل 

لبجل 02-9 برع عرار عماس الاصرات راجهد: العبوت )3005 1نمج للملا عرع لط رعامطا ع01310 

2. من تبويب حجم الصرت 126آنا0؟: 4 عتدسسأه؟؟) معنإدام 05تنامة عط 
ا ْ لقة الع1[ عطتا وععءساعط ععرروانخ8] 

يمكنك التحكم في حجم الصوت باستخدام الشريط المنزلق. كناهزا طاتصد (5رعلوعم5 اع 


3-5 2 124 0 


الفصل التاسع: النوافذ 981100595 





ه انر خانة كثم 11116 لإخفاء الصوت. 111112 0 ع نم0111 

5 لآئ) 8 85 لطاعنزادك ,1123]1015م32 
الختر خائة وضع رمز حجم الصوت في شريط المهام 16ناله؟ غ118 | لمنود مه رتعنوهام (71آ12 ,رعبودام 
100101 


تقطعاؤة) عط) م1 لرمءذ لإظهار رمز التحكم بحجم الصوت على شريط 
المهام. 3108ل امتاده) عتسمساملا عط عوم]ات) 


' ع5مك ج) 2أن0) عاوتك معط لسمة ,عمط 
. انقر زر خيارات متقدمة 40988660 لضبط حجم الصرت للأجهزة | وععاب2 ونلننة وده كلسنوك هرا 


الفردية وتعديل التوازن بين سماعى الجهاز. انظر الشكل (49-9). ,501 ع 310 أل 5ع تزع دروم 


تيل التوازرن عمصير تعنم رئيسي وؤفر عطي ل الأجهر 1 


ادي كه عنس ملا !لا 





0 
3 أغلى مربع حوار التحكم بحجم الصوت ثم انقر موافق +01 من هربع 
حوار خصائص الأصوات وأجهزة الصوت ثم أغلق مربع الحوار. 





30-9 تعيين صوت حدث 1561105 35/506111 0غ 50101105 جل أتروأووم 





يمكنك تعيين صوت معين عندما تقوم بإغلاق جهاز الحاسرب أو عند فتح برنامج م58 16م13ا5 2) 5010105 مرلذذكة رقع ناولا 
















6 0] (عأؤتالط 1ه عمعام كعلءط 3 مغ 
ه 0518ل 35 تلأعناذ ,ؤألاعباع 71زعاهلاو 
01 721081813 32 066111185 721081681137 
558 6-12211 110137 3 6561111386 

ر5أا67 010813113 16 501111015 لرندقة 10 
:ع سامته|أه] عط 00 


10اة 300 0)05تدو5 لع 1لع-ع1[نابنةد1 ١٠١‏ 
.أع1دة* ]1 [3)0ض0ب) علا مر قعع زوع 12 


أو عند استلام رسالة بريد الكترونى وغيرها من الأحداث وذلك بإتباع ما يلي: 


1. من لوحة التحكم أع282 0080501) انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة 9 
الأصوات وأجهزة الصوت 5عنالاع12 010لاك 800 5010005 فيظهر مربع 
حوار خصائتص الأصوات وأجهرة الصوت. 


2. انقر تبويب صوت 5011805. انظر الشكل (50-9). 


عوناعا8 ععذ) ها 05تتامك عطا عان11) 
.((9-50) 


تأعلك باذذ! عاضعتع لمقتعوعظ ع1 11[ .3 
لاملا اأعلطمتا )ا ألرعبة تلمقرعمىم م18 
.501010 3 355151 10 70111 


عطا عأعللء ينمط كلصسمد عطا نض[ .+4 
| تع تان عمط 11م 16 3/3111 ناملا 501110 
لمعا 253131جمرم لغاععزعء 5‏ عل 
العتدع5 ناع5و32:099] عإعزك زه ,نتبعن0ه 
م 537/60 _ناملز 0ترنا50 عط) 101 
: امطحصرة (:©. عط .ععل1مة «عطامعة 
3. اخثر حدثا هن عربع أحداث البرنامج 15 1010183111 لعتاع لؤكة 118 ما ألاعم روعممة أأانب 
.اع باع 





[ عا( ةخالسضا ...0 
الشكل (50-9) تبويب صوت 501111015 


الفصل التاسع: النوافذ 59120055 














4. اختر صوتا من قائمة أصوات 500805 أو استخدم زر استعراض عوجوم | أكذ! 03هناو5 غطا هده عمملط إمعاء5 
لاي :1 عل 7 ظهو 5 بل ا مااع باع ع[ كه 110لامة علا ع لامتررع" 0غ 
يجاد صوت محرن في مجلد آخر. ويشير طهور رمز 57 إلى أنه م تعيين صوت 
١‏ 1 3 لعاععاعة عط أوعا م1 لعأ ج011 .6 


للحدث. 501 
5 اختر بلا ©1008 من مريع أصوات 501153145 لإزالة الصوت من الحدث. لإأعاع|امتصمه 8 تاوتوكة 31ت لاملا .7 
6. انقر زر لعأ لسماع الصوت المتقى. الع ]5 0] 501011015 01 أع5 الزع و0111 


بع التعطع5ك تلسنامد ععلمنا .كترعبع 

7. اختر نظام أصوات من مربع 5616136 5010330 لتعيين أصوات لعذدة أحداث | عتمعداء5 عحوذ ع1 .على عهوة علوتاه 
١‏ 3 م19 .تقعمرمة 7111 عوط عه1315ل عم 
.525611 لاتنامة 287 عط 101 عتتلهم 
8 اختر حفظ باسم كك 58976 لحفظ الأصوات الي اخترتهيا ضمه نظاء ١‏ 8ط 18(:60[م35ل ذذ عتمعطعة يوعد عل 
0 صوات الي ا قط عتسعغطء5 لسناوة علا 


دقعةه واحدة. 


١ الأصوات.‎ 


9 ائقر موافق 015. ظ 


31-9 التبديل بين أزرار الفأرة 16085ندة1 ع5نده81 سملا ومتوسعبعم] 


014 ج011 8.2 





يستمخدم زر الفآرة الآيسر عادة لتنفيذ أغلب الأوامر المستخدمة في التطبيقات م 120105 1نامئز عواعنكع1 0[ 


المختلفة» أما إذا كنت من مستخدمي اليد اليسرى أكثر من اليمنى فقد يكون ملائما | تعمد امندهن << اماق ع1 .1 
لك أن يكون زر الفأرة الأيمن هو الزر الأساسي وزر القارة الأيسر هر الزر إئنان يي | عكلامتس عطا عأءتاءاطياوط < 

ن يكون زر الفارة الاين هو الزر سي وزر الغارة الايسر هو الزر الثانوي كع[ تع زوع عكتاملا ع1 ,1ر1 
وللتبديل بين أزرار الغارة اتبع الخطوات التالية: 85 7تقعممة [الثج ««وط عمأوزن 


1. انقر فوق لوحة التحكم ا©هةط 0801© في قائمة ابدأ 5]814. ثم انقر نقرا .(9-51) عنقا" اسذ مبومطة 


| فوة ١‏ ْ 58 2 
مزدوجا فوق أيقونة ©10105ألء فيظهر مربع حوار 4165دء ور عولاو]8 ها كممأاسسظ عط أعماع5ه 


12161011ل لاطو تاوأااسظ ,لآ .3 
2. ثم اخبير تبويب أزرار 0440105ا8. انظر الشكل (51-9). 210 1101م تأعالطة عط أعماعة 
: ْ عامط عاععدكء 5تاواائاط نقرهللروععةو 
عط تتمقباط تلق ع علهمم ما 
1101 نا 12101158 211213139 


لاملز 11 م6 عاعوعتكت غطا عدع1) .4 
غطا عط ما ممانط ألعا1 عطا أتنوب 


مسد 
جا ا بيسواهد مدر اسان غذ. سسااطامة دول طأسالسسائتهد1 
مسو ع وسو ووذ سوط عر مون كرود بون يواه" 

وعدوم 


لك 5 
هيب ده هه وها : 
5 ]1 014010152 211111313 


بوسيس. نساصت سس دس[ 101 


ا لصم 0 016) عله011) .5 





الشكل (51-9) تبويب أزرار ْ 

3 اخثر خانة مريع 095غغتاط وتقلممعع5 لمة جتقسامم طعنزوة لجعل الزر 
الأيمن هو الزر الأساسي والزر الأيسر هو الزر الثانوي. 

4. قم بمسح الإشارة من مربع قهماكتاط تتقلسمعفة لس وسقمامم العاتوك 
لجعل الزر الأيسر هو الأساسي وسيساعدك الشكل القآرة الموجود لمعاينة / 
التبديل الذي أجريته. 

هف 





الفصل التاسع: النوامدذ 150055 ؟آ 


32-9 التحكم بسرعة الثقر الم دوج لععمذ ءعك11) عاطبيره2] عط عدون زلم 





للتحكم بسرعة النقر المزدوج انقر فوق لوحة التحكم أع«ه8 اوناهه0© في قائمة [ 105 0عءمة علءتاء-عاط نول وما 
ابدأ 50814. ثم انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة عكنا810 فيظهر مربع حوار | اوئمم < +ره)ة علءزات 1٠.‏ 
عطا علءعتاء-عاطنوجز < [عصوم 
10011 11101156 
ثم اختر تبويب أزرار 81011015. واسحب المربع المنزلق لتحديد سرعة النقر ثم انقر | :10لا ,0ا8) 885مغاتاظ عط؛ م0 


0 ل 8 بلععمك عاءتاء-عاطتاهن] 
تطبيق [أنإصه ثم موافق 016. .م5110 عط 


و1 ع رومع ع5لا10ة . 





9 تغيير مؤشر الفأرة “اعغصزوظ ع810115 





قد لا يعجبك شكل مؤشر (رأس) القأرة الحالي. ولتغييره اتبع ما يلي: 0 ,0018161 2301156 1116 ععمقط 10 
انقر فوق لوحة التحكم اه [000020© في قائمة ابدأ 518311. فيظهر مربع حوار :10110918 عط 


لوحة التحكى 2821 [20211:0). 
نم1 أعصة8 امعادم) أمعاعذ  ٠‏ 


[1:0انامون) عط 1 . لامعحر أترواك م11 


أنقر 2 افونا فوق أيقونة ©1015 فيظهر مربع حرار كعناععررو:رط ع810105 
كما في الشكل (52-9). 


و 3ع 111تتا اولوت اعوط 
1015 عطا ده كلعتاء-عاطن100 ٠‏ 
5ع و2 عوبا10 11 رتدمج1 
85 3606315 [أأبت عرهمط عملدال 
(9-52) عتلاع "!1 صل لع 31 5ن ١11‏ 
.ةا تتع)أسلو2 عطا عل11ت ه 
أمةلا امن عم513 8[آ) أمعاع 5 ٠.‏ 


عتصعل5 8 نز أ5زا[ عطأ اطزمعا 





الشكل (52-9) مريع حوار خصائص الفار: 1"]165عم1”80 8101156 50 
انقر فوق تبويب 012]61:5آ. 
انخحتر الشكل الحديد لمؤشر الفأرة من قائمة ©50116111. 
ه انثقر 0[16). 





للتحكم بسرعة مؤشر أنقر فوق لوحة التحكم لعمة8 ([50)هم) ي قائمة رلاع6م5 7012161 عؤلامتط عط ععانقدكء 160 
ابدأ 50811 فيظهر مربع حوار لوحة التحكم [عضة8 [0اده). 101 عط هل 


ام ا ال 9 . أعطا سوط اعصة8 أمعادرمن اأعماعد ‏ ه 
أ ١‏ دوجا فق أب : ل 
نقر ‏ تشرا ‏ مزدو و يشو ٠‏ فيظهر 6 ”> إلومسهم) عط1 .لمعم )نهاك 


15 ”ع ره 110156 » ثم اتبع ما يلي : ك3عممة 11ضبب بتملمات أعسوط 
« انقر فوق تبويب خيارات المؤشر 0]10985() #عأوله18) في مربع 510180 | عويه84 عط ره عاعنكء-عاطنوط 
0 , 000 ان 5و )ع زوع عودسدهة8 ع1 .مم1 

واسحب المريع المنزلق وسط الشريط لزيادة أو تقليل السرعة. انظر الشكل | وق وووورية ‏ 111 م وناوذق 
(33-9). (9-53) عتناع اط منالعأة نسلل 








الفصل التاسع: النوافذ ١1100075‏ 





#5 لععدر خم !| عاررر, ار 









.13 021108 «عاسصلوظ عط1 عل16© 
1011م ع1 زا عتعل !5 عطا ع013[ 
غ506 


01 عالت 


وج 1 د سمي امسق سخ ف حظا سداق لا ((9]) 
وام ست . [ © _] 0 
الشكل (583-9) تبويب خيارات المؤشر ظ 
«* انقر فوق لإأتؤمم لتجرب السرعة الجحديدة. ثم انقر 01). ظ 





55-9 فتح الملفات بنقرة أو نقرة مزدوجة (تغيير نقرتك) 





5 تتعم() 0) قل 1!) عوبدم للم يع طبون اللعطا عرماتعمد دل 


يمكنك محديد ما إذا كنت تريد استعمال نقرة واحدة (تحديد الملف بمجرد تخريك , وورروم 06 معطصيم عط ععمدمهء م7 
القارة قرقة أو تقر ة:مدذوحة (غلنك لقر الللقانترة واخدة لاسفائة» لفتح الملغنات | 1886 00 ,كتقع]1 رعم0 م1 لعناناوعء: ماعتاه 
11111 


إععاء5 باعسة2 امناضهم) علطأ حرم 
1. مننافذةلوحة التحكم اعصة2 أامتتاوم). اختر خبارات المجلد [أعاءناء معلل لتق للررعصدر عأمه7 م1١‏ 


5 80106 من قائمة أدوات 10015 فيظهسر مربع حوار كد01 ع010؟ 

| ل ل 50 علع1ان) ععلهن رطها لمسعمعع) عط ون .2 

خيارات اتمجلد. تأكد أن تكون علامة تبويب عام [78678©© معروضة. تعلعتاء ,1011055 35 كدع )ا 
2. من القسم الثالث» انظر الشكل (54-9). 


+ وسجةن1 دي وصع ن عأعطم‎ ١ 


(لعمامء ها اضمم] جع/ مه مدجه ما خعقع ملو () | 
عه بيبجعر بيرم كوب ابورا بوصو ججاها جوور هرا ججودل! 1» 


30 026139 0) علءزاع-عاعمزك ‏ . 
2 11 5تلزع]] زغرزه 0] :1تاعأة 
لاط «زمإكاوع0 عط 11 5ه ععل101 


ل 160 .ضعط) مالك 1اع-علعمزه 





خلضا0ط 14 لتلع14 832 إععاع» 
الشكل (54-9) التقر 11 7011666 عطأا أ5ة1 ,1 م 0م1تاعم0 
0 اختر (أععلع5 0) 10]6أ20) تللعغا قله لمعدره مغ عأعتك-عاع اناه مجرد 1 
تحريك مؤشر الفارة فوق الملف يتم تحديده وعند النقر نقرة واحدة يتم 1 0 عل ذاع-ءاطنده1]0 تديدد و 
' ْ لا6 11611715 02011 10 :102111 211 
فتح الملف. معط عمتاء تاء-ءلطنهل 
0 اختر (أععاع5 نغ عاءتاعءء اع دلء) ضئغغزة قرم تعره مغ عالءزاع-عاطيده10, 


عليك نقر رمز الملف نقرة واحدة لانتقائه ومن ثم النقر نقرامزدوجا 





الفصل التاسع: النواضشذ نا 





إن معظم البرامج المخرزنة في الأقراص الضوئية (تسمى أيضا أقراص الليزر أ 

3 لبرامج ارو اراسي لمر . فراص الليزر او *0001؟ 0) 210818111 تاعم 5 [لقأودرا 10 

الأقراص المدمجة أو المضغوطة) وسنقوع بعملية التثبيت بشكل تلقائى مجرد وضعك | تإرهطاط! ه عه (1) 8 ملأكنا "تعأنام مع 
ش 1 ١‏ 01101 عطا مل اذا 

للقرص فى مكانه. وفى هذه الحالة ما عليك إلا تنفيذ الخطوات التى تظهر على ل ا ا 

الشاشة. كما يمكنك الحصول على البرنامج من خلال تحميله من الاتترنت أو أن 


يكون في مكان آخر في الشبكة الموصول بها نظامك. لاقع [اممة دعمه 211 ع )105‏ .! 
وفي حالات التشغيل اللاتلقائي للبرامج؛ ورغبتك في تثبيت برنامج في جهازك؛ اتبع | لورروط إوسؤمون©< 4,ه)8  ©10056‏ .2 
الخطوات التالية: 
10 الوح1 ع07لمع0/1لة عط ع1ع11ان) .3 
1. أغلىق جميع البرامج المشتغلة. "ذو كلث عط صعمه م1 ععلكزه 
اوت ؛ 
.60 13108ل وممعهةتعمع2 علتولررع؟] 
2. من زر ابدأ 56816 اختر لوحة التحكم إعضيق8 [011]10). (9-55) عربع ]8 عع5 


ف 3 

3. انقر أيقونة ف إضافة أو إزالة الير امج قموعووع2 علمسعخ00/1ش6. |[ م ومورووءط جوعلة 400 اعواء5 ,4 
1 220000 : 35 تقعممة 111ب عمط ع01310 يتاعمد 
فيظهر مربع حوار إضافة أو إزالة البرامج 2108081115 800/18121086. كما و اسه 0-5 “تامرة 

في الشكل (353-9). ]ناا 


6 0:ع)3لملا وبتنل مزلا ٠‏ 
1 01 كطتقععمم عدم لم تمل 
.111111 


آنانز +1 :لاترجهطل1 1ه «01) » 
01 (0آن) 3 011 51010 15 اللقتع8 0م 
عاولل لإمرمرهاط 2 





4. انقر زر إضافة برامجح جديدة 210818005 +2168 400 فيظهر مربع الحوار 
كما في الشكل (50-9). ويحتوي مربع الحوار على زرين وهما 
ع4 ما ١11005‏ لتحميل برنامج من الانترنت وزر قرص مضخغوط 
وقرص مرن 7(تإترها1آ :0 ل1بن). / 





ليمي فب حا حت الما 
لمجو اه قا 1 لأ شوو ييه بن ماسو ا سوسا بد رسيي لاس نا أ - 


(ببسرسمد ) لتكت ل ات ا ا ا 0 عم مه مس سه د 








لآن) 010818192 211011ع 1أممة غطا اباط .5 
1 1115 11 151ل لإممن11 0 
ته «012) غطا عاعااه عط مه عمالرل 
الها15[ ع1 .تامااباط غ151 7مردرهاآ] 
5ن عاقلط عمرجرزهاط! ةط تمجدع نم2 
67 لاأنظ »«مط ع012108 12011 (1) 
.(9-57) عتناعا"! مأ اتتمطة كه 


الشكل (56-9) إضافة برامج جديدة 











الفصل التاسع: النوافذ 98318005 











5. انقر زر تثبيت برنامج من قرص مرن أو قرص مضغوط 'إمإمه11 مه 012) 
فيظهر مربع حوار تثبيت برنامج من قرص مرن أو قرص مضغوط كما في 


الشكل (9-/3). 


إداركا: جر جد اسك سس سروس اسة ب ؟سبإسمر جل اتا 


ادا زا سيا إزود 


0 01087 15 مملايط أرعاة عط عاعزا ‏ .6 

3109 اهاىم]1 (1ندك1 3 بداموال 

1 لللاقط5 قد عرونا 012108 تمدععن:1] 

1105 عط علع01 .(9-58) ملعم 

(إنااع5 201083 طععقع5ك 15 تتماالاط 

لاإمماط 01 (ل) غط؛ ضذ 1081311م 
0151 





الشكل (57-9) تثبيت برتامج من قرص مرن أو فرص مضغوط 


27081 31108اأقادخ[ صد ؛ انقر زر استعراض 81709956 للبحث عن 


12ا” 11 اتمكبطا كأعلوةرظ عط عأعران 
م1 غعطأا #ارتألرقت مخ 


البرنامج ]563 من القرص المرن أو القرص المضغوط في محرك الأقراص. 0105 


انظر الشكل (08-9). عطا أعملعدك ارق ام بلرأع ؟لأمسوعمعالام 
: 1م1212 36هاه عط توك لتتلقتانتزمج سكل 
.07 012108 تاتلةة غطا نزمامؤزل م1 






أعقاغة 15 لممابيطا عوجتوعقم عل عاعدان 
.117 غا015 116 1701211 1115 نإنااعك 


الشكل (58-9) مربع حوار تشغيل برنامج التثييت 
7 اتقر إنهاء طولهاط. عادة تظهر عملية تثبيت خاصة:. وعليك إتباع التعليمات 
على الشاشة؛ التى تتضمن الموافقة على التقيد برخصة البرنامج. 
كما كنك استخدام الأمر تشغيل 18108 من قائمة ابدأ 56854 فيظهر مربع حوار 
تشغيل 12118 كما في الشكل (59-9). 


كج روصل , كوعات؟ ‏ اسكوسم ه أت كمد هذ مرا 3 
لا ل ور يي لضا - 


ا 7 70 جص صوسواح! ,عبين 


نمسسها عه القفا 


10 لالهلا عإتا قمع 20812115م ‏ متنك 
الشكل (59-9) مربع حوار نشغيل 14101 1611 811]اه عط لصم تصعطا المتعمامنا 

35 1111 

استخدم زر استعراض 18101858 لتحديد ملف «إنااع5 من محرك الأقراص. 


غطا أعماعة5ة ,5تتهق وو [اكث اععاعد5 
غقة عتتمتمع؟ م1 أقتقبة اما تلتلقتع 10م 
اختر كافة البرامس 2508181115 !أذ حدد البرنامج المطلوب ومن القائمة الفرعية |  )56©‏ الهاقضلصنا ‏ )ععاعه ‏ معط 
ل ع ا ا 0 1 1 7 052  )9-60((  1مالم##  طعا ١‏ عربساط 
اختر إلغاء تثبيت الهاوهفهل] انظر الشكل (60-9). ثم اتبع التعليمات. ولكن 1 50156 31 م111 .10115ات ناتأة 111 
احذر قد تظهر رسالة تحذير بشأن المكرنات المشتركة إذا كنت غير متأكد نما نجب أن | غنا260 5116 ]10 256 بامنز 11 .كالعدمممرمء 


تفعله اختر لا للكل اال 10 0ل( .الت 1'0' اذ أععلعة ,تسغطا عضا لامترع] 
ختر 11010 


بأتي مع بعض البرامج عمليات لإلغاء التثبيت وذلك من قائمة ابسدآأ 51884 شم 








الفصل التاسع: النواقذ 78/120075 


























تاعلكت بأاتقاة العلل ,تزاع او رعاام 
-عأطنزمل معطا مه بأعسد2 أوعامي) 
1000010 01 0م عاءا 
01001 


الشكل (60-9) إلغاء تثبيت برنامج من كافة البرامج من قائمة ابدأ 
أو انقر أيقو نه إضافة أو إزالة البرامج 850812115 ©400/166107 من مربع حوار 
توحة التحكم ا26ه2 0006501). ثم انقر تبويب تغيير البرامج أو إزالتها 


©1207 “نت ععسقطن) عماعذ ه. 
كم 0 11209 ناه عمقطن) انظر الشكل (61-9). 


01 00م ع6 1011 كلللقتعوم2 
.غ507 013108 :1417107 





ها 
ِ 


» [| [8 1] 


0 18301 كاملز تمقرع10م ع8 علء011 
1007 


0111 6 


1 


انقر فوق البرنامج الذي تريد إزالته ثم انقر زر إزالة ©1862309 فتبدأ عملية إلغاء 


عند توصيل الطابعات الجديدة من التبوع توصيل وتشغيل 2183 50خ عننداظ جهاز ها 220 عتاط ع( عسصلطءة])ة ورعام8ا 
١ 0 ' :‏ 7115 ولع ألات001 كلاملا 0] عع1م1وم 
الحاسوب فان 891200385 سيعثر عليها ويثبتها تلقائيا. وإذا لم تكن لديك طابعة من أ لمج إعهعءلق ‏ 199لهءتاقصممابة ‏ [لأبج 


وا النوع مكتك استعمال معالج إقنافة الطابتاف كفنت طابفة جديدة إل أ5عع عل؛ ول ل0مة عن ]بعل علا عسباع لازم 


.110 لالتأكم1 عتلأ 01 


1. اختر الطابعات والفاكسات 18565 8210 25ع71زلوط من زر ايبدأ عرئه | .813 لصة وتاط١ءهود‏ 15 تعاملام كنامز 1] 


10110111 114 00 
فتظهر نافذة الطابعات والفاكسات 18265 200 8112115 كما في الشكل 


(62-9). 15 2010 وععده1 0ه وعأسلمط علن11ان) 
5ع له “اماعط ع1 .باماعط أتزواد 
11 0/لاه5[1 25 37عم22 [ألنت 11100ن 

(9-62) عأاناع 1ط 


بج ند 
زا 1 ان 77:20 مس كج عمط عر 
5 وو وتو ا 5 _ مصسة ؟ 


8 لقثم ناععاء5 رعهمدم ع1 عطا حرمم]1 
لدعا «رعأماعط للم عط! .«عامسم 
5 1168 ما10لوط .قوعممة 111ب 





الشكل (62-9) نافذة الطابعات والفاكساث 


2. من الجهةاليسرىءاختر إضافة طابعسة 1167م 8 400 فيظهر 
معالج إضافة طابعة. اتبع تعليماته. 


الفصل التاسع: النوافذ 71/120095 











38-9 تغيير الطابعة الإفتراضية ‏ «ع)نام< السواء2 عط) عومقط6 


لتحديد نوع الطابعة التى تريد إرسال الطباعة إليها أي جعلها الطابعة الإفتراضية 
(اع لظ ااسدواء12) اتبع الخطوات التالية: 


1. انقر الطابعات والفاكسات (5ع185 880 95ع2104©) من زرابدا رع [ ]1 عءذاء خم مملاناط امقاة علعنان) 
ْ ' ْ 10 ]لقم عطا نه علع11ت ج وعيرج2 نرج 
فتظهر تافذة الطابعات والفاكسات والذىي يظهر أنواع الطابعات المختلفه أالتهآعن 25 اأعة 0غ أتنةةا انلز 11111 


المتصلة مججهازك. 
2. انقر فوق الطابعة الى تريدها أن تكون الطابعة التلقائية ثم اختر تعيين كطابعة 

00 0 00000 5900 عتلاع !لآ عع5 .اانتواعل 5ع غ5 تره علء زات < 

افتراضية )وها اناق 101 وم أ من قائمة ملهف 2111 فتظهر عن[ مغ أعدمر 20 تب ج11 شر .(9-63) 

الطابعة التى حددتها والى جانبها سهم يدل على أنها الطابعة التى سيرسل لها 6001117113 

الطباعة. ‏ أو انقر ‏ زر الفأرة الأيمن ‏ ومنها اختر أوط) ووم صعزه ه عط [إتبن عوط <ز 


تنو خطابهة قرافي ,0111111 0عاععاع5 


ندلمندة 












ااتتواعل كه تعأناتم و)غع5 


211 ع21005) جر 


عاذدكة1ب) 111 ملا أع5 15 [عأنام010© 1لاملز 11] 
تاك عقتااسة] 86م عل عداونا ببزعزب 
]5 0 أملمم ,1خع513 عاأعللهء ,اناعم 

1 عاعاك عط لمق 


5 صسجة مس بر 3 


0-0 . 
سور بويد 1849 .| 6ه 
7 


يمكنك عراقبة أعمال الطباعة وإيقاقها بشكل مؤقتء واستثنافهاء أو البدء فى عملية | ,16510116 ,81058م 632 تاملا ,النته1اع0 نإ8 
ءة > اا 1م01 01 8 1116م أععضقه 310 ,مانت 
إزالة ملف من قائمة انتظار دور الطباعة. 
61 116161م ع0ا كالعذله عانانون[ 
بمجرد أن تبدأ في الطباعة» تظهر أيقونة طابعة صغيرة (فى شريط المهام: أسفل المانيت امل رعمره 16 عوط عأؤ5ةا عا ززم 


: 5200 مه اا 156 لإقامروتل طاعتطب عمط عمملد1ال 
الأاعن هن الشاشة)؛ افر نقرا مزدوجا فوق ضادة الأيقونة فيظهر مربع حجوار مدير 00111111 آذه 011 


الطباعة كما في الشكل (64-9): وسوف تتمكن من متابعة عملية الطباعة أو إلغائها | ئا00ؤ 0600126111 عط كلع ذاء-اطع 1ه 
.انقر زر الفأرة الأيمن فوف الملف الذي تريد إلغاء طباعته ثم اخثر إلشاء أ8016). 1 لظة ,يستاهلوم «ماة ما أمقم 


أععتدسن) عاج1زل؟ 


أو إيقاف 2881086 لإيقاف عملية الطباعة مؤقتا أو اختر استمرار 1865101116 لمتابعة 
الطباعة التى تم إيقافها. 
3 'اللكذ] تنمذل رسارجاة مووصرا أ 
2 كه 


أده - أ ٠‏ 


الشكل (64-9) مربع حوار '1"712816(1 





الفصل التاسع: النوافذ 98100:5 


40-9 سلة المحذوفات تنظ عاعوععخ] 


يمكنك الاحتفاظ بالملفمات القى قفمثت بحدذفها وذلك قف سلة المحذوفات» ويمكنك 
استعادة أي ملف قمت بحذفه طالما هو في سلة المحذوفات» وذلك بإتباع الخطوات 
الثالية: 
























786107 31114[11(7 أمت عه 11125 لعاءاع2] 
- لإ[عاةألع121111 ؟عانامطلمه ع1طغ 110511 
عاظ عاعرعع1 عط مز 0ععهام عه بزعلا 
1 1011 لعلاعتراعم ع6 الهج 116111 مش 

ذلاما ترتحا عاء نزمج”م 


انقر نقرا مزدوجا قوق أيقونة سلة المحذوفات حاظ عاعوءع8 المرجودة في 
سطح المكتب ليظهر مربع حوار سلة المحذوفات كما في الشكل (65-9) والي 


ملظ علعنوعم12 عط عمكاء1اء-عاطناون[ 
عامط 013108 وز8 عاأعنوعع82 11 .1زمن1 
1 6للامط[ة ‏ 35 عدعممه [][نن 

(9-65) عأاناع1"! 
ععمأ5ع]7 10 ارول بلملز 21 عط أععاع5 حر 
ع5م060 < جلك ع0065 جر 
عطأا 11 تاتع أ ال3 ع ماعماقع] ع نزماوع] 
كأ ما تاك (] أاغطا كلمتلاع؟ صاظ عإعزعة] 
1٠‏ 01811131 






















عاعنزعع1] عطا دا متقادرعر قلعا لعاعاعنآ1 
ناملا قعط/الا ,لعتاممء 15 )( [لغن ملاظ 
كلاملا 1501 5ممطعاز عد5عطا 01 لزترج عأعاعل 
ع1 1ط 11 قععدام وتعمل صلا بعلوزل لنرقط 
0ع حا8 عاجزععظ8ه معطا لمة ملظ عإأموعع ]1 
كحة !1 .لان 10 لإأمتمك نمم جعم رهطت 
8ه عه علوتل لزممهم1آ1 ه دنمومظة لعئنعاء0 
211611[1]مم ‏ عم ع0الرل ‏ عز[ئرمبباعر 
عا 10 ؛ازع5 أهمم عه لمد لعاعاعل 

سا8 عاعوعع1 





الشكل (65-9) مربع حوار سلة المحذرقات 810 16علإع©؟1 
انقر فوق اسم الملف الذي تريد استعادته ثم انقر قوق استعادة هذا العنصر 
دعا ولط) عنرماوع8 من قائمة ملف 191 أو باختيار الأمر نفسه من مربع 


سلة المحذ: فات 5غطأ5وة1 18185 عاعللعع]1. فم إعادة الملف المحدد إلى اجلد الذ 
مهام وفات . مم لف" يٍِ :قدأ عل قعع14 1غ 5:35 ز ام لاا 


حذف مله. ممع مالظ عاعزعع1 علط ده عاءزاع-عاطنه2] 

100000 9 الس ل د د مدي ا#أصصسطظ عوممتت حج ومكاوعل عط) من 
أما فراع محتويات سلة ا محذوفات وبالتالي التخلص من الملفات الي فمت محذفها <ز سرعم غ181 عطا تمصو ملظ علعوعمي 
نهائيا فاتبع ما يلى: [اأمد ب7مول0م1مة ... عنللاك 5011 ععرم ع1 


انلا 1131) 6011111137 م1 ناولز ع متخكاكة 1م200 


انقر فوق إفراعٌ سلة المحذونات عل8 عاعنوع186 نواترسظ من قائمة ملف ع11"ا. أو ! .مزط عل ,0 وامعتمم عط عاأعاعل ما انوت 
يمكنك من شريط الاختصارات الموجود إلى يسار النافذة اختيار الأمر المناسب. 


نتظهر رسالة تأكيد بان الملفات ستحذف بشكل نهائى. أختر نعم 5© لا. 









3 5أناكء511021 01 0:01 غطا ععنةك 10 
عطا 0125 ,لامعام أتهقاذ علطا حنه و5رع1010 
5 التععع0111 0) 16125[ 53153 
ناتك15 51311 غطأا 1ه لإلاعع مزل 


لترتيب عناصر قائمة زر ابدأ +8488 أو القوائم الفرعية لاء افتح القائمة (التى تريد). 
القر فوق العنصر الذي تريد نقله ثم انقر زر الفارة الأيسر وباستمرارية النقر اسحب 
العنصر إلى الموقم الجديد ثم أفلته في المكان الحديد. 


الفصل التاسع: النوافذ 0005: الآ 





لحذف عنصر من قائمة زر ابدأ #ةها8 أو القوائم الفرعية» انقر زر القأرة الأيمن فوق | 06 10 ]1 01328 ,ألاء011!ك 3 علامصرعم 10 


عأعاع1 عط ووع1م 07 .ملظ واعبعع] 
التطبيق أو البرنامج الذي تريد حذفه من قائمة أبدأ 54814 أو القوائم الفرعية ثم | [11)و [اتبن دمعاز لدمزعلره ع1 .مايرم 
أخمر 6]علع10. 







.151ل ع5 1ه أ5زعرء 


43-9 إضافة قائمة فرعية لقوائم 54811 
إذا رغبت في إضافة قائمة فرعية جديدة لقوائم ابدأ 54816. فاتبع الخطوات التالية: | وورومروومط عط) 0غ سسمءسطية عمزق0قم 
1. انمّر زر القأرة الأيمن على زر ابد 50 وانمر فرق للليتانا 
خصائص 10165 مونوظ. 3110 ,1ئ10اتاط توا عط عام لك -ناطع 21 .1 


دع م0 عاعتك عط 
. انر تبويب 1161111 )5)31 تعد مربع الحوار كما في الشكل (66-9). 


110 رطة1 ناصعكلآ )]:3ة)5 م156 20 .2 
هلاه وهنا عاعلك ع أومهلن) 


111 ]لاط للع©32؟0 هم عط‎ 111١ 


5 ع1[8 عاءذاب) ع1طننزمد][ 
قاف ل 


ا 0 
ووم يوسب صر بحي اإليصء _جججيدا 


0 0111م بلنرعدمه ع1ز1 عطل؛ ومن 
. 061 [و"ظا عاعتك صعطآ' مار 


الشكل (66-9) تبويب 1161111 51811 1م73 ناولز 1181 2311 عط عمبزل 
73 انقر في خانة ©أووها©. ِ انقر زر تخصيص 156093126 ©). فنا 575 5 .لتاتعنرناناك عطأا 01] عون 10 


1 
ار تللاء1آ 1"1ها5 عأؤوقام) ©0115]0111122) كما ق إل* -م6). 
حوار 1161211 ]7 5 بلللللائلك في الشكل (67-9) لا مهاه العاله ذامل عام أعرعمر عطل 


بيجن اتبدا يبنة) () 
يه عارها ساماد نذا عن وا حوواوع :39 عوشي 
ويجاب نه وتسم عاد 





عط ته عه ل0عاعع1ء5 امن 115ع]] 
6117 21081281115 [ام 


بثلاس نه أن جلحججو مركيو و1[ 
اط لجز رج ستسمطل السمسسصد 
سجن معش , بوم وإهملا ليد 





الشكل (67-9) مربع حوار تخصيص قائمة 51814 
» الشر زر خخيارات متقدمة 092060لثمر 
انقر مزدوجا على مجلد برامج 1”1:08181115. 
ه اختر قائمة ملف ع1ؤآ ثم جديد 2/68 ثم مجلد 0106#آ. 
ادخل اسم القائمة الفرعية التى تريد إنشاءها. 
ه اضغط مفتاح الإدخخال 1/1]69. 





100 





الفصل التاسع: التوافذ 1000875/الآ 








44-9 إضافة زر جديد إلى قائمة 51211 


تستطيع إضافة زر جديد بمثل برنايجاً أو ملفاً أو تطبيقا إلى قائمة ابدأ 81854 بإتباع 

الخطوات التالية: 

ه حدد (انقر) التطبيق الذي تريد إضافته (عن طريق جهاز الكمبيوتر 
لع نام تمه 317 مثلا). 

ه اسحب التطبيق إلى زر ابدأ 56836 وانتظر حتى تفتح قائمة ابدأ +5]85 ثم 
أفلته. 

الآن تستطيع سحب الزر الجديد في أعلى قائمة ابدا +5633 أو في أي من القوائم 

الفرعية وإفلاته في القائمة التى تريد. 


45-9 معلومات النظام الأساسية 2101:8184105] للع أوز5 :و زْد834 


كيف تطمئن أنك لم تتعرض للغش عند شرائك حاسوبا شخصيا؟ وكيف تعرف أن 
الوحدات التى اتفقت على شرائها هي التى توجد فعلاً داخل الحاسوب؟ أي كيف 
تتعرف على محتويات جهازك؟ الخطوات التالية تمكن أي مشتر من معرفة محتويات 
حاسوبه الشخصي بطريقة سهلة وبسيطة: ْ 
1. حدد أيقونة جهاز الكمبيوئر 001111211167) 8437 من سطح المككب بالئقر 
فوفها نشرة واحدة. 
2 انقر زرالفارةالأيمنء وم القائلمةالتى تظهرانقر فوق 
خصائص 2108614165 فيظهسر مربع حوار خصائص النظقام 
15 2:0 قلقء5351 كما في الشكل (68-9). 


لعانية اك نيوان نا 





ربو 
5011 


(تقهما 
260 لضن + التسروجصوعم 
لش أت لاامز 256 _ 0 79 2 


الشكل (68-9) مربع حرار 168اععنرن28 5351117 
انقر فوق تبويب عام (036061581) فتظهر: 
معلومات من نسخة الإصدار الموجودة في جهازك وهي في مثالنا 
لقسصمتووءكوع2 م3 وجحملها؟1 اأمووس ‏ 1لا 





















,0 516 علطا م1 كصمع1 العتعطد 200 10 
:ع 10110 ع1 00 ملتدعمم مرمعه:22 اام 


037 07 70813115م غط! أاععاعد 

لاه 

]انام ]5 عطا 1110 10138 » 

عتغطة ترملأوعن1 عطا 0غ عنلول8 ٠»‏ 
16 08 831مم3 10 11 1721201 ناملا 

51211 11 





تناولا كاع )20118‏ :17170110411011 6771 ]كات 
1101 تناع أكممء ‏ 7لعادلزو 5نعالام0012 
107 لاتاعم 32 5ع05710عم 110ك 11110111121101 
مرعناؤلا5ك 0عاماع50كن علطا عمالاةامكال 
مزل 1001186108م! اتعاهبزك ودلا ,كعامم) 
0لع6 قل عطا 00( لإاعاء1انان و1 ععل00 

أطوم 5 اتمعاذلزة عناملز عا[زووع1 نا 


1١‏ 11 نانز0111 ) 117 عط عن زات 


“1 1ناننةذ0) 3517 عل عأنراع- اام 1 ]1 
اععاء5 < موأباوعل عط مه زرزمن1 
37 لل إنوينا 


عونلا ,طم لق2عتاعع) عطا إ6ععاع5 
11100105 (9-68) 111 
:أنا0 111101111211018 


111511 :58511 1301118عم0) 
1ع 01 يز وبنول زبلا 


(خ11161)1] لانت وا 
-لآ02) 4ك (16[) لمن امعط 


.لآل :10 لععأولعءع 1 
8 256 :(اتش]خ]آ) رودررء 81 
3 5طة] رع1 )0 


11055 طعتطب رطم عتمواخ عرع]ناد20151) 
1 011 5أنام201 الملا 01118 10 نامز 
01 


وعأطومعء اعتطم بطة؛ ع0ة؟1181*015 علز 
تناولا أ0نأامقم 300 صنلا أع5 10 تاملز 
عل هل 31 








الفصل التاسع: النواقذ ١8:00:75‏ 











ك0 ومعلومات عن ا لمستخدم وهي هنا لآل. 
انوع المعائم.. 132 2.80 تشطك 4 (#)مسنادعط )اماج ظ 


حجم الذاكرة الرئيسية (1لة*1): 11185 256 ١‏ 
وهناك تبويبات أخرى وهي: ظ 
اسم الكمبيوتر ل :عنام 20زه): يمكنك هذا التبويب من تعريفف | 
هار اللانووت: القاط لقم ذا كان نر لا 2 ْ 

٠ه‏ الجهاز ع8 1]18:0: بمكنك هذا التبويب من إعداد وإدارة الأجهزة. 0 


46-9 طل المساعدة 4:ممرصن5 سه ماءق] 


إذا واجهتك مشكلة ما أو أردت التعرف على المزيد حول موضوع معين نلجأ إلى | صاء1! دز لعع]5 ناولا أوط؟آ عمناعع5 
أمر المساعدة وذلك بإتباع الخطوات التالية: دآ ومس ره 


ائقر فوق تعليمات ودعم ()نو مم ؟ 0 رراء11) من قائمة ابدأ (9)31) فيظهر اد 00ت 


مربع حوار تعليمات ودعم 062061) 014ممنا5 0سة إماءآظ1 كما ني الشكا تراط عا .4 زمترمسك نمه ماعط عععاعك 
(69-9), 5 63155م32 6ط 013105 01:6 ]تناك 3001 
.(9-69) عتلاع 1*1 دا 
+ ”و ارسررعسظ زر ه ماع11 (7) 


0[ عكقعلام ازملة جه عم برعا جه مم19 جر 


انحا واعتروعم ع5 


15 010]] عامم1 1 عومملكء ترعطا لمم جر 
011117 آلاولز 01 1]5اناوت] 


/361 © 12101081101 عط لأممع ققح نزملا 
علاأععاع5 بلط أمدتا ملز لزملأوء1[اممه 


متوور 
1 سوه جنعله سرجه له سيد بذ جوعيا0 + 
م 


طسسه عط) عقلطاعااء اطع ,أمقم ناوطا إجزء] 


للقن ١١‏ متحلنة! التضهة “شاشر ”7 


ع6 لعا 220 «منغانط ع5امجن 
' 0 تاأعازلطا5 ,لالمعتر طباى عغطا صوم1 بلم0) 

الشكل (69-9) نتيجة البحث باستخدام المساعدة نراع1] أعع521 2110 ,أمقة ناملز لوتايوء[اممة عطا 
21 31للظ عط تم عؤوقط 





فق مربع البحث (5681368) ادخل كلمة حول الموضوع الذي تريد معرفة المزيد 
عنهء فمثلا للحصول على معلومات عن الفارة ادخل كلمة (8401056) ثم اضغط 
61 وانتظر قليلا» لتظهر قائمة بمواضيع مختلفة حول الفآرة. انقر الموضوع الذي 
تريد الاطلاع عليه لتظهر المعلرمات ف القسم المقابل. 

ويمكنك نسخ المعلومات التى تظهر إلى أي تطبيق وذلك بتظليل النص الذي تريد 
نسخه ثم انقر زر الفارة الأيمن واختر أمر نسخ '9م©6©8 من القائمة الفرعية التى 
علي انتقل إلى التطبيق الذي تريد ثم اختر لصى 878546 من قائمة تحرير )1:01. ْ 


0 















>< 


-3 
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1 معن وجول ورا نكل أ ف ااعقال الاعدة :على فينة عرقي ريد 1لاأق1 1011 ل3160لزمة 1 كولملا 
١ ْ ١‏ 151:12 لانظطز 5مأاعط 
وتعليمية للتعريف بالجديد في ”81 7810301085 وذلك بإتباع ها يلي : ا 8م أكنا 51311 ناملز ععماعط 
اخثر البرامج الملحقة 0©5501165© مر من كافة البرامج 05 | الل ومن ! ]الم 201 وم أغزن ووع 0 ار لو 
01111 1 : : 3 . | الا1'0 اععاعدة معطا 350 ,قتسد مود 
قار ب . 2 ون 7 ف له : 

ل ا يد ل ل للا ل ين لت لوث ,12 دودرلا 
ترحيب كما في الشكل (70-9). هل لوطه 35 2قعمم2 [[زيب 
ْ (9-70) عتباعاط 


بيات العناايد نا 


نري جببوبجابجا ج0 ج) عرجومملع بارا 
اتسين ١‏ 3 


يمسر جل امجا ايوكس ١‏ نا حا «اطتاصيي « سما 


1 111 3116 [3731 15 11ان10 18 1 


5 2 اا اناما 31111113160 ع6 1339[ 
ج5101 23110 711512 13110137لكظ ,أكاء] 
1101110١‏ 


5 596) آلاه] 2111126640 عط نزع1]1 
.]01 5ع111128 300 أعاع] 





الشكل (70-9) رسالة الترحيب 
جولة 78 تحتوي على خيارين الأول يعرض النص مصحوبا بالصورة والصوت 
والحركة والثاني يشغل عرضا من فئة 14311841 بالنص والصورة فقط من داخل 
متصفح الأانترنت “ع1 ولأماظ أع رع ترآ , 





يمكنك تغيير واجهة تطبيقات أوفيس المختلفة بحيث تظهر القوائم والأوامر 101 01 ععمنع مها عط عوضدودك 10" 


وراك لكر اردرلقة هري أن الح الادة رغنة الممشخدم. لتغير ولجبة | 018105 80 نالاعد كه طعناذ 5م0غأم12أممة 
١‏ : 2 0 5 5 عوط 


التطبيق اتيع الخخنطوات التالية: 

1 اخطوات الكل < ومفتتهوعظ للك < إاعواد ع[11© ٠.‏ 
1. انقر زر ابدأ 51811 ثم اختر ع©01]11 5011ه811»7 من القائمة الفرعية للأمر | )151110501 < عن 0111 )1هوو»811 
511 ع8 تناع لنقضا 2003 ع©0111) 


0000 ' ا د اد خا ع8 لاع تنمآ 2003 ع0185 811005011 
2. انقر فوق 10015 عع0111 186116050116 ومن القائمة الفرعية انقر فوق كنا د عق افعترمة [لزننه فوم رع 


)971(.. :عدت للق ]ل فيظهر مريع حوار إعدادات اللغة كما | 181601306 +50) ععام5‎ ١03 
ل 18 ماع11 نسح‎ 
.)71-9( في الشكل‎ 
ا‎ 


| توتتجع؟ بموجريحها 2007 ومن اليدعت الحطة 1 ووومر وص لوغيد جنوك إبضد معو و0 يونا 


كافة البرامج 5م20 ااث. 


ناولا عي ةناعصد! بلعم عط] أععاعد 
3 عن0111) :ناتردان1 تومن الزوبن 
:60 73ا 


لم ا لان م11 [ اللي ععااكة ااا را با 


ميا حيباسم عاب وو ل 0 4 . 
ري اوجونجي لويجين + الات نمه عن وت ١‏ أزناد راق اورم راوم عسوم سم وعد لل 


ا 101 عم تناع مد! عطا عع سمط 16 
بتتعمر غطا أععاع5 أموؤاوزومج راع 
7311 الانلز | 356 تاي ]| 

عاوط قا ماعل نوداتروانآ 


عا 2003 وياان بهلجيات 


0157 تائم ا 


برقيو اناك رادا عن ع٠‏ ملا 1 اكات لماوعو ا اك 0 © ١‏ 
جك وجحاصد لاعوعا؟ وببوجط 0 دا 9ازاوورب أنه نا كبن 0ك 





الشكل (71-9) تبويب واجهة المستخدم والتعليمات 


: 79 


الفصل التاسع: النوافذ 5+:1000آ]آ 











9 








انقر تبويب واجهة المستخدم والتعليمات ماع11 380 عع2أتوء)م1 :وءولا. 
حدد اللغة التى تريد أن تظهر بها لغة القوائم ومربعات الحوار وذلك في 
مربع لغة عرض 2003 011566) '(8ام1015. 

5 من مربع لغة عرض التعليمات111 «ا©13 189دروز8 » حدد اللغة التى تريد 
أن تظهر بها التعليمات 1118 عند الحاجة إليها. ْ 

0.6 انقر موافق فتظهر رسالة تخبرك أن جميع التطبيقات البى ستقوم بتشغيلها قد 
أخذت التعديل الى حلدته. 


-48 إيقاف تشغيل التطبيقات غير المستجيبة 105)ةءذآامصة عمنلسومىء1-دولا ج محمل أسطك 


لسبب ماء قد يتوقف التطبيق الذي تعمل فيه عن الاستجاية إلى لوحة المفاتيح أو 
نقر الشأرة؛ إذا حصل هذا حاول ما يلي: 

1 اضغط مفتاح ©8 من لوحة المفاتيح لإيقاف العملية الحارية. 

2 إذالم ينفع مفتاح 1556؛ اضغط مفتاحي ال و 00:1) ومع استمرارية 
الضغط اضغط مفتاح 1061606 فيظهر مربع حور إدارة المهام 
288 عاوة1' كما في الشكل (72-9). يُظهر مربع الحوار هذا البرامج 
قيد التشغيل 111111111818 والتطبيق غير المستجيب 02011118 تز5ع16 101ل انقر 
فوق التطبيق غير المستجيب ثم انقر زر إنهاء المهمة 125[6 1/8320 إذا تكرر 
الخطأ مع التطبيق نفسه ينصح بإعادة تشغيل الجهاز. 


- ل «-- مسصدوه 0 ممصمو 
0 


لس "تع يصمف ا بلعم | وار اا (*) 
جعي 





لنزتللتكتكسها 5 8 


2 ال 0 


6409 ل 362404 :حو مسحل #صجمم) ,9741 ؛ موهعلا لان 
الشكل (72-9) ربع حوار إدارة المهام 
5 إذا لم تستطع إغلاق التطبيق بأي من الطريقتين أعلاهئ اضغط المفاتيح 
اء(0):1+1)+1اث معا مرتين متتاليتين. وهذا يعيد تشغيل جهاز الحاسوب 
دون المرور في عملية إيقاف التشغيل. 











/[1114 161لانم0111 اناما ,162500 8119 101 
7 10ههطالاعز عط 10 05 للممموع مماو 
ة منزمك اناد 10 .عملكاعالاء عدنملم عطا 
ع5 40 ,تامتاقء 1آممة 55ل ممم5ع1101-1 
0111 [01] 


ع1 01 01الاط عوط عطا ؤوع1 .1 
2111118 لإقة مم]5 ه] لعدوجابوع»! 
00000001 


201 0101 «ملاقع ][1[ممد غطا ]1[ .2 
عاعاع10 +1 )+ألة 55ع1م ,لرممموم1 
ع[ق12' 78120085 عط1 2عع016 
71 أأاتنا عوط ع01210 *تععقمة831 
عل1لن .(9-72) عتناع "!1 ها متجمطد 05 
1 20خ 0 01 
عطا كلعلات دعط؛؟ لضة ,مملغدء امم 
7أاناط 3516 1 1110 


لمممقع: امم 010 انم1أهج1أمزمة عط 11 .3 

وو5ع؟2 .ؤرع]5 2310196 ع1 102 

لله 115 .ععامطا اعراج انون جام 
111 770115 1651311 


أمص أألأه 15 #عانام تمه علطا ][ ,ك4 
تنقاوع1 ع1 1855م ,01118مممدعر 
5 11 .1261نام 27م لامنو زه رم لاط 
5 )1 ,لإلامع تلوع؟]1 وتقعمم2 طزعاحاميم 
ه أاعقأاصمت 10 0ع0001101:0] 
50601 
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الحاسوب: وإذا تكرر عدم استجابة التطييق كثيرا ينصم بمراجعة شخص 
مختص لجل هذه المشكلة. 


49-9 إلغاء إرسال الأخطاء إلى مايكروسرفت 15تممع18 «وععظا عمتله5 عسمتاععمده 





كلما حدثك خطا ما ادى إلى إغلاق أحد الم رامج ينا فربيع جوان اي تك 1 0110 015 61607 30 حنت تنا 
[ْ ' إل <«هط يه121ل 5 عدمكء ممناقعزاممة 

إرسال تقرير بذلك إلى مايكروسوفت. انظر الشكل (73-9). وإذا أردت إلغاء هذه | ن إروروع: 2 0مع5 ه) دامئز عمتعاكة عقعممة 
الخاصةاتع الخطءات التازة» ,(9-73) عتناع 11 11 ااتلاملد 35 ]مدنو نء11/ة 
وت خطر . ش ,1655186 قلطا [ع322ت 15 أموثنا لاملا ]1 
1 5م11 00 


ل مومهل عع 1 2 اأمدن ‏ خ الم 


المحمه معط هعم جيه مم ميتديمجوح ميمه جلا ثيدى ١5‏ عمورك ينا 
لمدينا مع5 ١‏ ) 


له تع 1نامصسام) 817 عاعناكن- راع 1] 
.65 1"اع نور أععاع؟ 


.تاج لع تدة لشم عط أععماء5 


وجب ام عأ مدومهم ع1 


نانج دصذذا ضدوحات الودين يعذ نط لاع؟ مممعلم 

مخويجم سد عط ما لجعو ص يور غمطا ودع بوجع كن لعئقنن بجر ونبا 
أرجت امج مجهت جم أعموم: جئ1) خههن الاج مبيا أن ييا م017 امجمجعراءا 

+/ 70 الاج 


ع كرا ءاعقع . تحسم اصمه أجمجيع: بمو عطا قاجل مطابد ممع 0 


لع 5ك أن | اوجحيع 1 بودع لبرت 9 


الشكل (73-9) رسائة الخطأ 


«108ظ عل علء011) 
01 :1101 عغط1 .رم باط 
مم5 35 لقع نزحزة [أامد عامط ع1510ل 

(9-74) ع تناع !"1 ا 
أ. انقر زر الفارة الآيمن قوق أيقونة جهاز الكميبوتر اعاناط 00:0 919 ليت إعمره1 علطوكتط عط جعاء5 


القائمة الفرعية اختر خصائص .11072611165 ناما عاععحء جر 1 ممع ]1 





انقر تبويب خيارات متقدمة.01930160لم 01 عكن11ن) 
انر زر الإعلام عن الأخطاء 10000011101آ1 11101 فيظهر عربيم حوار 
الإعلام عن الأخطاء كما في الشكل (74-9). 

18 ضمعةا رثا 


يجمرع ممساامج عبجا ما مجمومك دحوت يت 
عرض جبوووجة جاعزا جا إأمجويع| اما ا مماءوجع 
4 وين 


ومابمه وب ماطمئزن] 9 


ستععه ومرع لمعجرع عيبم مر امير إن8 يرا 


وتامجع يدجم ماطموع 0) 
الغبنة اللا تع وبعال إلا زك' 
7 





الشكل (74-9) مربع حوار الإعلام عن الأخطاء 
اختر خخانة الاختيار تعطيل الإعلام عن الأخطاء 08أ رومع "مس8 علطوولط . 
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9 المجلدات والملفات وأقراص التشغيل ‏ وعلر82 لص وع!51 ,و1010 


-. 26 لم ات 0 : أو ابره 
لنستخدم أيقونة جهذ الكمبيسسوتر *1161اط00111) 3 أو برنامج 710لا جهن لعا ناصصره© بإل83 عول] 


م 01 ما 181005 للتعامل مع أقر اص التشغيل وتنظيم الملفات كما ستتعرف |01 001615 476 /تاعلنا 10 3ع012 اطاط 
لقة ,كلأدلل لتقط ,عأطؤزل تاصمه1آ :لامر 


عليها في البنود التالية. 0115 010-1011 
لا بد انك تعرف خخزاتة الملفات ! ة ئى المكاتت ححيث تم أدرا 

1 ل ب الرجود ُِ ب حيث تحتوي على أدراج ولكل 5] أهقطا ع5]0]88 ]0 2ع31 230 15 1186ل قم 
درج اسم وبداخله مجلدات (دوسيهات) تحتوي على أوراق تخص الدائرة. 2 كقط 20ة تمعاؤتزة ع1 2 غات 1011121160 
0000 ا ”, 8 عط ممه غ5ق5مأد عط1 ,تعناع1[ عبرل 
إذن سوف نستخدم هذه الخزانة لتوضيح هذه المفاهيم: اقل لتقط م عه ,ل 3 ملكتك نزوم60 


خزانة الملفات هى جهاز الكمبيوتر “1ع4لاض[001) 843 تذكر أن هذه الخزاتة مقسمة ' 

9 َ 671171 رتعلاعا زط لعت5ةار ععح وع للم 1] 
إلى أدراج وهي محركات أقراص. أقراص ثابتة وهي الأقراص الصلبة مثل | 0ه ناملا .0مامه ج ترط لوبد2110 ىم طاتبب 
:2 :© ,أن ١‏ د كة منا الأق اص الى ند ,ة إل أنه المدعة © بإ 0510 32 01 5أ1زع001© ع1[1 ببجعاب 

لكر وكاس وجرت لكل الاتراض الرنة وعرس الاتستطراتة الل تل | وبر ريع زال1ا 6و او وير 1 1ن 
وق كل درج تضع المجلدات 1*010615 (الدوسيهات) الخاصة بها والذي يتم مخرين “11 لانزتلمء 15ل عن نرععواوور سآ 
المستندات أو الملفات ضمنهاء وأحيانا توجد جلدات ضمن المجلدات. 
يست حدم نظام التشغيل 0ك الأحرف لتمثيل مشكلات الأقراص. ومن 
خلال النقر المزدوج فوق الحرف يمكنك الوصول إلى كل الملفات والنجلدات المخزنة 
فى القرص الذى ا إليه انظر الشكا (75-9). أ دمماعع1امت لعج امهع 00 تلت ؟15 1116 ثر 


1ع تامزلهه عط) لأط لع5ا 10101111361011 
0111 عطا ها 0م5101 11145 عط 35 أذنازر 


01112 علطا نز لع5ن غ35 أعماطق 1136 
10 156 تاهلز أقطا 0115 [نقك[أمزمة ع1 1 .51311 
ع1 مط 0ع2ماك ععة كاعم كنامئز عرومعرم 

.11185 35 81 ]لامتحاو 





1 2001311181 ©170111اععآء لزه 15 م1010 م 
الشكل (75-9) رموز مشغلات الأقراص الثابثة والمتحركة 0 

5-0 رفور سمتلت الأترامن الثانة والمخر عرة 'لع1"010 .لعرواة عط دي 5م816 طاعتطبتب 

اللفات 71165: هى كل عما تحفظه با تخدام التطبيقات المختلفة مثز |018311260 38 5( 5ع1] عماد 0غ لعون 

ا . ا 55 15 طلأ0ط لأقاتلمته '133ز 010639 ] ف . نزوب 

© ,18002830 ,رووعععق راعع<ظ ,01:0 لال .. حيث لا يتفرع من هذه الملقات أكناز ر(5اع4ا70 طددة) دبعل1ام؟ ععطاه لمن 


ا لتر ا ز التطبيق إلى جاتب الملف» انظر الشكل (76-9). أعصاطق عمذا؟ ععأه عط را و1010 2 كه 
بي شئ آخرء ويظهر رمز التطبيق إلى جات كر 20 .11 ع12510 15عل1م1 ععطته مقط ددم 


83 201319 لزإفنم :)ا 2108ل ع8 رعامترمعرع 


20000000 ه1011 تتتقاظ لعااده ععلاه] أمععوم 
و 200 لوط هفشك لع الاق ععل1م؟ طيد هج باط 
الشكل (76-9) الملفات أقطا لظلاظ لع1ادء ععل1م طبد د قع0تاعن 

المجلدات 5 هر بالعودة إلى خزانة الملفات الموجودة في الك ب عند فتح أ هر ل0ن)ن) لعللدء ععل1ه] طيرة 3 5ع10الج117 
الأدر اج تجد مجموعة من المجلدات (الدوسيهات) التى تحتوي على أوراق» وقد | رعل1م5 مز لعمماد 5عا عطا عم طندم عر 
تحتوي كذلك على يجلدات (دوسيهات) أخرى موجودة داخلها. كذلك الحال في قفد 
محركات الأقراص عند فتحها تظهر مجلدات (دوسيهات) ذات لون اصغفر كما في اللا لا انه 
الشكل (77-9) والتى تمكنك من تمخزين الملفات على الأقراص ووسائط التخزين 
انلف 





ا 


الفصل التاسع: النوافذ 1811005 











اع 


رٍ الشكل (77-9) امجلد مز لعننمهد 5ع[ عطااعه1 طلقم عل 
قد يضم المجلد مجلدا فرعيا 101068 5115 يضم ملفاته الخاصة؛ فمثلا يمككن 5 طشم :010 
للقرص :0) أن يضم مجلدا رئيسيا باسم 8/8811 يتبعه مجلد فرعي باسم شرفم اخخخادة:20:11 


الذي بدوره يتبعه مجلد فرعي باسم 8818 الذي هو أيضا يضم مجلد فرعيا باسم 
000). فيبدو مسار المجلدات كما يلى: 


الملفات المخزنة في المجلد الفرعي :0000) يكون مسارها كالتالي: 


28100 تلا خض فضا نارم 22:11 
بينما الملفات المخزنة ني المجلد الفرعي شلفدة يكرن مسارها: 
ْ الل شخ ره 2:11 
والملفات المخزنة في المجلد 8321«ب1 يكون مسارها: 
لبا له 
تقسم المجلدات إلى نوعين: 11 01 دعم 1 


1. مجلدات النظام 7010615 «اع]ولا5 وهي المجلدات التى ينشئها النظام حال | لاط 0عاوعته عنة كمع1010 ممعاكوذ ١٠١‏ 
1 ؟ 1110 0ع010710 عند لتزه تمعاولاع عط 
تثبيته» وتقسم إلى: 315 ونا 
جزء خاص بالنظام غير متاح للمستخدم ولا يجوز العبث به مثل يجلد أعضاتته كاهلا ]8 ]1نم كثر » 
.014 8ه عع موأ 
111103151 , 
05 اأعناك ناآ 
ه والمجلدات النظامية والمتاحة للمستخدمين مثل مجلد 5)مع130نا120 833 | دملا لعاطت أمعدسبعم2 83019 


5 بأتلع 8و ععققطء مده 
5ع 19آ والح يمك ١‏ للمستخدم التعد تو باتها, 
9 3 والتي يكن م التعديل على محتوياتها عط باط لعنوعك عرة عرعل[ه]آ1 ورعون 
م جلدات المستخدمين ؤعمع1"0[10 رعولا وهضى تلك المجلدات التى نتشكها جاع بتاع 11121175 565لا 
مستخدمو النظامء وهي قابلة للمحم وتعديل ال لتسمية والمحتوى. 





51-9 مكتشف التوافذ ععدمامءظ وسملماللا 








كتشف النوافذ هو آداة لبه لتنقليم الملفات وا نجلدات داخل الخاسوب؛ حيث يمكنك 





أ تنقعع ممم 3 ذا "لع"زوادرذكا وجرو لد للا 
/ ل عتالومعطعءم ممه ع101م 3 تاهبز 5ملازع 
الأقراصء وإنشاء يحلد جديدء وتشغيل التطبيقات» وإعادة تسمية المجلدات تاما كما ؛ رروط) 0016:15© 75عأنام طرمع عطز غ0 معزب 


في جهاز الكمبيوتر “2013112111 113. | اع نمام “رآ 


ولتشغيل برنامج مكتشف النوافذ #«ع1<101 0085م193 انقر على : 
من القائمة الفرعية للبرامج الملحقة 86065501165 في قائمة 


من عرض محتويات الأقراص و«لمجلدات». ونقل» ونسخ» وحذف الملفات» وتهيئة 


01 أدردكا1 وججم عماللا امماد 10 


1343 


الفصل التاسع: النوافذ 1810005 











كافة البرامجح 2208283235 [لالث الموجود في قائمة ابدأ 5]84. فتظهر نافذة 
علص 18310085 كما في الشكل (78-9). 


لوس لعي تسج مون اط اد 


ا 0 © - سق 
8 و 





الشكل (78-9) نافذة مكتشف التوافذ عع وام 1 5 1111 

في الجانب الأيسر من نافذة *101م:15 005ه1ا؟: تظهر كل مجلدات النظام 
(سطح المكتب ونظام الملف))» في حين يتم عرض المحتويات على الجانب الأيمن. 

علامة (*) إلى جانب المجلد تعبى وجود مجلدات 
أخرى (مجلدات فرعية) داخل هذا امجلد وبالنقر عليها تظهر محتويات ذلك المجلد. 

علامة [) بالنقر عليها تغلق الجلد المفتوم. 
وبالنقر على المجلد يفتح المجلد وتظهر محتويات ذلك المجلد فمثلا في الشكل أعلاه تم 
نتح القرص الصلب © ويظهر الجانب الأيمن من النافذة المجلدات والملفات الموجودة 
في هذا القرص- 
الأوامر التى ستتعرف إليها في البنود التالية تطبق بالطريقة نفسها في سكف أ 
النوافذ» ولكئنا سنقوم باستخدام جهاز الكمبيوتر 11167 0050) 843 لتوضيحها. 


١ . +‏ . 
١02528185‏ أأذ ما اللامم باسماك علءوزان) 
زكلعقكء سعط لدع روعتيمووعععق مز ارزمم 
1/1005 ع1" تععملاي؟1 وجروقم ا كا 
لاع "1 10 5ق 5لقعتزمة 10107ايج رعرم امع 
.(9-78) 


' عا 16 518115 (-) ممة (+) عط عن نوكم 
| .قغ مط ع !]]1! 


كلام خ تزطا لعلععع1م 18 رعل[ه1 قم معطلا 
| 205 قتة معطا أقطا 65 أقء1201 11 (+) 
ظ .]1 1115106 1010665 
| 


عط نإقآام015 مأ (+) قللام عغطا كاعناي) 
061اض]ا عط؛ 01 كاتتغاقمت 


| مة غع5مكك ما عمط (-) 5لللرلتم علا عاعزات 
ْ لع010] معمه 


١ 
١ 


لى_سشس - - صر لا هاه ماه 3 - 





7ك مستت 


52-9 جهاز الكمبيوتر “اعاناطسه© +309 


أيقونة جهاز الكمبيوتر 20050810161 :843 أداة أخرى لتنظيم الملفات والمجلدات 


داخل لاسو بي حيث يمكنك عرض ختويات الأقراص واجلدات» وتقل» وسخ: | ْ 


وحذف الملفات» والهيكه ة الأقراص؛ وإنشاء علد سجلل يف6 ق تشعيل, التطبيقات: وإعادة أ 
تسمية المحلداث. 
ويمكن الوصول إليها بالنقر المزدوج فوق أيقونة جهاز الكمييوتر دك 


اع نان لره) 517 من سطح المكتب فتظهر نافذة جهاز الكمبيوئر كما ني الشكل 
(2/9-9. 


كما 





كلدت عل51ها 5جع10ه] متنة 5ع لآ عا روعره 
001110101 , 


(ته “تلعالاصدرهةن) علق ذره علءتاع-علطابنن] 
ع1 ا[غصرت ‏ 1 صمزءكاععل ‏ ع1 
005 اجن ااا 'اعاناصةةلم) 3517 

(9-79) عاإبورط رز لغتأدرأكنا| !ا 


تنه لام عط كع نداعم[ ملم 1ت كرط 1 


' أقعهصآ 35 طعياه بوعن لل[ 10151 1ددة11 ٠‏ 

7 ققخ 2( 11151 

1 ااشتوطه عد (:(1) عتسلنم؟ جع لخ 

21107 1785ل ععقط! .(9-79) عقنممر 

,1010815 ,1165 عطا آله طعدةع: م1 نمب 

5 55 لمة كزع 1010 تمعاوزو 
.؟عأنات] تصنت ناه 10 لع ييه 


66 12111ند0 ب '3ل5 عدن [أني :3 


١ 


الفصل التاسيع: النوافد نان رامنا 











11110211 لاقن وع 691 ه 
بثْ لإممو! 835 تلعلاك بععةرماد 
له 01116 نآ 


علطقوء لاأعقاطر ,و1011 عا "رو جوء 3 ه 
عطا نه 5مع1010 51310 طعمع: 16 ناما 
011 اع 





الشكل (79-9) نافذة جهاز الكمبيوتر 


تحتوي نافذة جهاز الكمبيوتر على ما يلي: 

محركات الأفراص الثابتة 26175 101516 181870 التى تتيح لك الوصول إلى 
كل الملفات والمجلدات وملفات النظام والببرامج المخزنة في الحاسوب. مثل 
(:©) عاعاط اوعمرآ , (:2) عستناه!ا 369 من الشكل (79-9). 

ه محركات الأقراص التقالة أو التخزين القابلة للإزانة 78105 وععالاء0] 
ده عاطقزوصطع 18 مثل الأقراص امرنة (:لل لإم110) والأقراص 
ا مضغوطة (12106 12©) وأقراص (212). 

ه محركات أقراص شيكة الاتصال 1919975 71618011 التى تتيح الوصول إلى 
امجلدات المشتركة على الشبكة. 


53-9 أجزاء نافذة جهاز الكمبيوتر 71000190]] 048 280:05 





بين الشكل (80-9) أجزاء الأقراص والمجلدات التى ستقوم بفتحها.في جهار 
يبين الشكل تراص و لت ستقوم 1 1 01 3515م غطا 5تتتوط5 (9-80) عزبام "ا 


الحاسوب. 05 1000 “تلام ته 2) 8517 


عم مم مم هه له 


ك1 :831 171016 116 1 

كه مما عطأا ]2 ك5عدعممة 

16 لخاد بج17106مدا بازع يدع 

1 ع باعل 156 01 113116 

ا 0 لعرعمه 02 
8101117 لأف 
0105 2164 ع1112 ملل 

]اط 

! 

١ 

1 


15 :8821 كعنغلرع81 عذل د 
كلالاعت غطا 5عننباكما 
300 ملعتم علاط قة طعلة 
تعكأكش ‏ .بلالاعاط ازلط 
ع5عط) 01 لام عمعاع1ان 
1 1186 352 5ل0ع1:1 
عط [أج د5علتااعم] زدعمم3 
أ 102 01111231141© 
انان عألج011) .1111 
.]! ع5مكء م)] لااعدم عطا 





الشكل (80-9) أجزاء النوافذ 


11415 


الفصل التاسع: النوافذ 5«ولم لاا 











لاسا 0 


شريط العنوان 887 191416 الذي يظهر في أعلى كل نافذة يحتوي : 
عادة على اسم الملف أو القرص أو البرنامج المفتوح الذي يحتوي 
على أزرار التكبير والتصغير والإغلاق. 

شريط القوائم عهق8 5 الذي يحتوي على قوائم مختلفة من 
الأوامر المستعملة مثل قائمة ملف 19816 وتحرير 19016 فعند النقر 
فوقها تظهر قائمة بالأوامر الى تحتوبها كل قائمة؛ ثم انقر فوق 
الأمر الذي تريد. انقر خارج القائمة لإغلاقها. 






















شريط الأدوات 1888 70015 والذي يحتوي على أيقوتات 
ظ لاغلب الأوامر الموجودة في القوائم ومن هذه الأيقونات: 


للعودة إلى آخر ناقذة نظرت إليهاء وإذا 
كانت هذه النافذة أول نافذة تستعرضها فانْ 
10 م1 
الأمام 


هذه الأيقونة ستظهر بلون باهت. 
. 
ملآ أ 
١‏ جعت لكر 
ة 


إذا انتقلت إلى نافذة ما ثم عدت إلى النافذة 
وععدامع م 























الأولى فان هذه الأيقونة ستأخذك إلى النافذة 
الثانية» وإذا انتفلت إلى عدة نوافذ إلى الأمام 
ثم إلى عدة توافذ إلى الخلمف» فان هذه 
الأيقونة تمكنك مسن الانتقال إلى أي من 
النوافذ الى انتقلت إليها من قبل 
ينعلك إلى صعود 2 بنية الجحلدات» فإذا كنت 






في نافذة مرك الأقراص © فان هذه الأيقونة 
01 1137 








انقر هذه الأيقونة فتظهر قائمة بالمجلدات في 
الجهة اليمتى من النافذة. وما تفعله فعلياً هو 
فتح مستكشف النوافذ. انظر التشكل 
(81-9). 







31 


1 115 1 1' 
أناء 51021 قات 
57 اأعلاة ,كتللم12 


عا م1 عالعقط لداع 10 
,2111010137 7016110115 


اق02 عع تاعجا ع 1103 10 
رن 


تنا أعنتع]1 عله عتمت 10 


1021 01 1116 3 0ن 10" 


1ل 0؛ المع] ققلا علكت1اب) 
000100110175ظ2ظ5 5 
11110 *011 تآ 





عاع]1] 


َّ 
نقل إلى 


ن) عبن 1ل 


الشكل (81-9) قائمة المجلدات 

لحذف مجلد أو ملف. حدده ثم انقر أيقونة 
حذف فتظهر رسالة تأكيد تسألك عن 
رغبتك في حذف الملف أو المجلد وإرساله إلى 
سلة المحذوفات. وإذا كان المجلد أو الملف فى 
القرص الصلب فإن الحذف يعتى إرساله إلى 
سلة المحذوفات. أما إذا حذفت من قرص 
تقال فان الحذف يعني انه لن يعود بالإمكان 
استعادة الملف. 


5 
تكون هذه الأيقونة نشطه فقط عندما تحدد 


ملفا أ علدا اذا شرت هل الأبقرنة 
سيظهر مربع حوار يسألك عن الوجهة التى 
تريد النسخ إليها. 


لنقل ملف وحذفه من المكان الأصلي. 


انقر السهم إلى جانب الأيقونة ما يتيح لك 
اختيار معاينة الملفات والمجلدات» وسنوضح 
استخدام هذة الأيقونة لاحقنا. 
استخدم هذه الأيقونة لؤلغاء آخر عمليه 
قمت بهاء كما يمكنك استخدام قائمة نحرير 
3ل ثم اختر تراجع 0 ]. 


الفصل التاسع: التوافذد 178510085 


لماعم 1اع؟5 عا عاعاعل 10 
ل <ه زرعلأن]! 


امك م1 زرمع1 قلطا عاءذلان) 
0 3 :0 1116 5 


7 10 وممع]1 و[طا علء11) 
1101 013 1118 3 


1 غلاع5 بتتوععقج عط عأء211) 
3 لاةأمذتك 10 تروج1 عط 
بج 1 ألا رع 0111 


أكة1 16 أععتروع 60ل 
6001111112111 


12887 و5وعللثهش 106 
عط نم1 طأقم عط 5نزوراد 
.1010 01 غ116 لعمعمره 
ج310 1 56لا 311 نالا 
10/6 10 قتقط ذلأطا لم 
قل 11 ,قرع 1010 ارمع بجاعما 
1 51101371 201 15 631 
تععاع5 بلالتعتط بإأأعللا علطا 
11 لتقت كتوطامن 1 
عاققاآ و5وععللث ناععاع؟د 
11 أقط)ا عنم خغ1واة 
15 ف تقطلوو!' عتلا عاءمآ 
عاطة عط م1 لعاعع[1ع5 106 
عا ععمقك 10 

31 عا 1أه 











2 


شريط العناوين 138 80055 الذي يظهر المسار الكامل , 
للملف أو المجلد المفتوح؛ كما يمكنك استخدام السهم السفلي , 
الموجود على جهته اليسرى للانتقال إلى قرص ها. انظر الشكل 
(82-9). 








ا 


الفصل التاسع: النوافذ 178/115005 














الشكل (82-9) شريط العناوين 
إذا لم يكن شريط العناوين ظاهرا اختر قائمة عرض 7/167 ومنها 
اختر شريط العناوين 1887 005655ق. تأكد أن خيار 











ثامين أشسرطة الأدوات 815طله10 ع8 عاعم1 غير منتقى؛: 
ولإظهار شريط الأدوات حيث تريد وبالتالي القدرة على نقله. 
انظر الشكل (83-9). 







ستا عون 





الكل (83-9) قائمة غر ضص 

شريط الحالة 1388 05اغ8]8 الذي يحتوي على المعلومات التالية: 

عدد الكائنات 5اع©[08) أو المعلومات عن الملف الجدد. ‏ . 

حجمالملف المحدد. وإذا تم تحديد مجلد سيظهر هذا الجزء : 
فارغاء وإذا حددت قرصا فانه سيظهر حجم القرص 
وكمية المساحة الحرة فيه. 














© تحديد أين أنت في النظام حالياء مشلا 22011101161 5137 
انظر الشكل (854-9). 


الشكل (84-9) شريط المالة 





إذا لم يكن ظاهرا اختر قائمة عرض 7/1678 ثم اختر شريط الحالة 
“ه88 5لأهاة نتظهر إشارة 7« إلى جانيه. 






شريط المهام الشائعة 138 6ئأقه1 011تتاللوه) الذي يظهر 
اغلب الأوامر التي يمكنك استخدامها مع الملف أو امجلد المفتوم. 
ويمكنك إلغاء ظهوره بالتبديل إلى المعايئة الكلاسيكية. ويقسم 
هذا الشريط إلى ثلاثة أقسام: 
1. مهام الملفات وانجلدات ككاقه1 معلاو همة 16ؤظ الى ' 
تيح لك استخدام اغلب الأواصر المتكررة مثل الحذف» 
والطباعة والنقل والنسخ وإعادة التسمية والإرسال باليريد . 


وه ك5 11 
1:12 11111065 
1110111131011 
01 1ع11لا ‏ 2[ #*» 
وز كاعع [05 
الامطة ‏ 111101111211013 


1 لعتععاعه5 عا 


ع5 ك0 5122 12 » 
601 1112 لعاععاعة 
نامل 11[ .0216 لع أمعاع5 
أعع[ع5 2 106 01 
اقلم قلطا يقالا ارج 
لاأصلع تقعممة 1لايت 


156 011 أتقتانعم]1 رندن 
لدف 1ك 


101 15 أتهقم 5[لط1 ]1[ 
أ )5 أععاعد ,ررتجوطة 
ملكا عط 2011 :*لز1]13 


1110 11 .11121111 
.1 10 ألاعم عوعدزمرة [[زيب 


ككأ85 1 0110111013 116 
6 كلزقام 015‏ خلو8 
15 لام" 15112005زمت 
0 عل عط لتك وا أقمدم 
101 منهج ناملا ,7ع1010 
ع بز 7311م 115] 
5 ]1 بجعر عرنومقات 0) 
غ51 مأم 1‏ ل0عل1زل 

لدرانه 


“م1010 لوه علط .1 
لقم 115 :كناكم 1 
52 10 نامز قمع[ طالرع 


06 5 10 
ل 

اعنام ,21105 تلام 
ألم لمع 325 
11601 0ن 
ع5 3116 30101 


(9-85) ع1ناولطآ 





الفصل التاسع: النوافذ ١18120085‏ 


2.2 0116 20 ١ 
1115 وعأطقرء هم‎ 
قاللز‎ 10  101/ 
ه50 16 لإأكاعانان‎ 
066 طاعيد ج5عع3آم‎ 
35 117 )201112 1م10‎ 
3110 أوعارهي)‎ 
عتنعاط ععذ5 .اعموط‎ 
)9-56(. 116 5 
قم 15[ أن‎ 
عط مغ 10118مع6ة3‎ 
51 ل0عاع‎ 16 














الالكترونى. انظر الشكل (85-9). لاحظ أن عناصر هذا 










الشكل (55-9) نسم مهام الملفات والمجلدات 
2. مواضع أخرى 213665 “اع ط01) تمكنك من الانتقال إلى 
مواقع أخرى بسسرعة؛ فيمكنك الانتقال إلى جهاز , 
الكمبيسوتر 11]67م6)0013 549 أو إلى لوحة التحكم 
اعمةط أمم)ده© انظر الشكل (86-9). تذكر أن عناصر ' 


هذا القسم تتغير حسب نوع العنصر المحدد. أتقم كلط1 :ؤ5لله)ء2 .3 


لع1أداع0 ناملا وعمااع 
215011 111101111261011 
ممع)( لماعع [عع عا 








رن فنا لعا عا عه 
عججدم + لغ 

اج ارون زبه ها رك 
ال من ىر 

وجنات امتس يجنا بردا إ ا 


الشكل (86-9) فسم مواضع أخرى 
3. تفاصيل 1018115 تعطي تفاصيل عن العنصر المحدد؛ انظسر 
الشكل (87-9). 






الشكل (87-9) قسم تفاصيل 
إذا 1 تظهر معلومات أي قسسسم؛ أثقر السهم المزدوج 2 بن 
العاوك كل كسم 






فر 5 ب متت 1101113333 ا 06 اليم مضسضفاة ‏ تاش كته سسكا 


54-9 شريط التمرير *881 مكدع أنرواع 










يط التمرير هو الشريط الذي يظهر على يمين كل نافذة بحيث تمكنك مسن إعلاممر 0غ عفظ رمتاندع قلط عط) عدولا 
التنقا, ضمء٠‏ النافذة انظر الشكل (88-9). وهناك نوعان من شريط ال 1 715001 عه عط 1115 امب 
تنقل قا اورجاه تان كن متريد اللعرير غطا أن تقط مأأمع لاقم [قأطامجترن1] 
شريط تمرير عمودي للتحرك من أعلى إلى أسفل وشريط تمرير أفقي في الع نهنا كء[طومع ملسا تنامز أه تزمغامط 
1 ْ ع1 يأطع1 م1 أآأعا طزمع1 6لاملم م) 
اللإزده بحرا من ابسن إلى السبار اي اند رمحا مده در * 1 نام وع[طهرء عقا رملنوم أمتهه أوعل نوعلا 
شريط الثتمرير وهى: 0 ]0ط ما مم عط 18011 ع107م 10 


لق اديب الفروك اضرق لمك نانوي له إن تاعاق او :إل اسه ا 
© أنه مردي الموجود ب تحرك | و1 

0 ا ل عا ع5 10 قتجوة أمعمع1 01 عر عرع 1 

الفردي الموجود في الأسفل للاتجاه نزولا في النافدذة. :1 1211831011 
ضع المؤشر على الشريط المنزلق مع استمرارية ضغط زر الفآرة ثم 


كام 





الفصل التاسيع: النوافذ نا 




















اسحيه بالاتجاه الذي تريد إلى أن تصل إلى السطر الذي تريد. 
انقر في المساحة الواقعة فوق أو تحت المربع المنزلق. 






,010 1003/2 16 مزه وبر علطا علء11ن) 
0 10 مج321 اكول عط عاعزلء عن 


ده 
تار دي 
الواعه عطا نه عوناهمم عط ععوزم » 
بن فسنزلق نامز عتعطى عقل لمة لم011 .مط 
111107 10 31تبتا 
1 للتاماعط جع:3 لإأصله هن مذ عاع )0[11‏ م 


الشكل (88-9) شريط التمرير الأنقي والعمودي .501 الوععد عط 1ه نرها عط غ2 





يبين الشكل (89-9) المعاينة الافتراضية للنوافذ التى يظهر فيها اللوح الأيمنء 
٠‏ | 1 لني ٍ : للاعلل؟ اللتواعل عغطا وجمطة (9-89) عرنورط 
والذي يعطيك معلومات عن الملفات: وقد تكون مفيدة أحيانا. للم امة ل طعتطه وبرولمج (م] 


86 أتلع1؟ قط تذه 1011 نات 111 





لرنك كيم 
2 
5 م هم عأكقةأنا غطا نهب وود (9-90) ومنورط 
عه 5 100:8 بتعا اكوك ناما عرعطبب رعولا 
50 101061 لتق 
555 
٠‏ 11375 111001075 عع معط راع) بق 0 
الشكل (89-9) المعاينة الافتراضية 111 0] 101 عطا 0ل 
أما الشكل (90-9) فيظهر المعاينة الكلاسيكية #عذلا عذووه|0) الى تتيح أ ورم وصولام0 “ع4اه5 زعواءة .1 
1 ْ مع0ل101 عغط] ندعم كلوه1 عا 
استعراض كمية اكير مرء الملفات والمجلدات. 
سراحل اع اين 0 م انر مط عم131ل كتتمغو) 






: 1 و 


11 111 رفك 05 
لها أفتعمع0) عل أععاع5 .(9-91) 


آ[ه 


عأكققلء 15 وجنولوالةا مول عا11 .2 
لإقام؟01 ما عقط عاععطت عرعل أن 
51 35516 1ك 1113 عبنامق 1 ] بب عا 


فلل ماكقا اامتلزتورمء بجتمط5 بطعنان ‏ .3 
سيبس بسب ع عققم أأعا عطا نزةامكال ها وععل[ان] 
الشكل (900-9) المعاينة الكلا سيكية نمل 111 عل 1مآ عط أن 


للتبديل بين المعايلة الافتراضية والمعايئة الكلاسيكية اتبع ما يلي : 
1. اختر خيارات المجلد 5صم1غم() م2010 من قائمة أدوات 10015 فيظهر 
مربع حوار خيارات انجلد. تأكد من أن تكون علامة تبويب عام 
لة:ع0) معروضة. انظر التكل (91-9), 





: ندا 


الفصل التاسع: النوافذ 1853405 











ينيد 0 انلاالسية يا 


مس 1 
تسسات 
مسبيت سما : 
مسلياد حيط 
سمخ عويب و اج جادا مور اجا اللا 
سي انس ذه ع وهو عي عمو 1 


سسادة مذ ص كما 





الشائعة وتاع1010 18 كطلكةقا 011111101 +5101 أواختر 


5لعلل10 ©3551ة!»© دز 5ج0ل31ؤ؟]! 1156 للمعاينة الكلا سيكية, 





تتكون أسماء الملفات من اسم الملف. ويكون عادة الاسم الذي نتحدده عند حفظ | 0 01 5اأؤأكرده غ111 4 04 عصهم معطلا 
انلا 08126 عطأا ذا رعطتقض عالط عط ,5ايوم 
عا سه ,]1 عنود ناملا معرائت ع11) عا مارم 
التطبيق المستخدم؛ يفصل بينهما نقطة ولا يوجد فاصل بينهمسا. وفي بعض 00 لا [21لاكنا 15 تأعتانتا الوأومعاءرء 
111 هن عتكوة انز تاعا/ة نا اله 311101113161 
0 طاتمط اول ن زط لمعتل رومعة عه تزع 1 
5 (الماء الأخمد م١‏ اسم الملف الذي محدد توء الملف) للملفات | 11766 !© أع5 3 15 1011قمغاءك الث ,5ع00م5 
3 وقد يا اد لوح 0لا عطا تعانتترصمء عط ذااعا أقطا سرعلاعا 

الموجودة في جهاز الحاسوب. 5 أذ 116 عه 
1. اختر زر ابدأ 5)854 ومنه اختر لوحة التحكم [136هم [00110). لعز احروتل كتتدتاة أمن ع3 015أوترع )اد 
كال ااا 01 5م 1كرع7 1زم بلط 


الملف وكذلك امتداد الملف (وهو عبارة عن ثلاثة أحرف) حيث يعتمد على نوع 


الإصدارات مسن 9881800785 لا تشاهد امتداد الملفات. ولإظهار امتداداث 


د ا يي ألة أت نت ١‏ 1 1 1 : : 
2. انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة خيارات انجلد 15«5)م0 ",010 2185 01 210115 اتزعاءرع عطا لإمارروزل نآ 


3. انقر فوق تبويب عرض 1688ل انظر الشكل (92-9). :0 أ10[]0 عط مل 
7 ْ مازقا +مفاج/ 15 500 00005م0) عرعلله] :معاعذ .1 
© ييا ني لضسالسا بأقصو2 أستاوممي) 


سج عابة ١‏ 
ايها ص 7 جل ا التسها سيم 7 بؤايتية ذا جو 


ادا مقطا 8 ايحت ب بم -50 عاعتات قعطا لمة هاه )11 ه» 
| أن وما 


وهس وباط 


. نا ميف مسقي ١‏ + بس لخانا مشوس وطريات 
بص محم 


5قتمأغم2) «مع0[ن"1 علء1اء-ع1ط ]0010‏ ه 


ل 
8 مممة | رطها لرعؤل! عط 011 .2 
اميا بع حسمي وس مع بي ب 16 عط و1 أناغم ل112 عذلا عبامرررع 8 .3 





الوا وس سما م وعجر ) ع1 ممص[ عره] عروز1عنرعاعء 
الشكل (92-9) تبريب 71/1059 م0 


4. اختر خانة وعم2) ع[ لاوطا 10 كمماكهعالاء 11106 فيتم 
إظهار امتداد الملغات إلى اسم الملف. 
يشير امتداد الملف (الثلاثة أحرف الي تلي أسم الملف) إلى نوع الملف. كما يمكنك | باط مععمءة ع7[ا مه لعئز13م5زل ع2 01 
بعرقة لق الملف من خلال رمزه. إليك بعض أشكال الرموز والامتدادات والتي 0 0 00 : ار عه 


كين إل دع الوتاد الذى انشع اف اكلث: ع5) ع081112ع16 هق تزمئز أهقط) 50 روع1!] 
نشير إلى سو , ١‏ ىْْ سيوع ل . 1 
المج ا لالع ان لع نمز عل عطاؤه لمتكا 





5 


الفصل التاسع: النوافذ 1850085 
















9 عن  -‏ كسيد .ليدم م 
1 وتشير إلى أن الملسف قد أنشئ باستخدام برنامج تنه هال كقط وملئمعزاممة طعمع | 
او المووون 11 8 1015 715(106رعاءدء غط] .رم لكمعاءاع ١‏ 
ظ لوأكصعاجع عط 800 أمم. ؤز ألرزمطرمببون] 
اده جم 1 اعتع 530 15 816 عمقطونو0 ج5وقعععم انه رن 
- ٍ ف اء بجد | 706805 ©0). مم1كازعامع عطا ع ادمع 6ن 
بما تعتقد مر الوهلة الأولى أن هذا ملف 0101 
7 مسن الو ولى أن - ع1 لوللا اأأمدمن كز 1 ذز 5لطا أقآا 


أتلعتمنحمل 





58م أنه 





ولكن عند استعراض خصائص الملف تهد انه من شورع 
"111 حيث يحفظ المستتد بهذا النوع للحفاظ على 


لس 6 اللسلناس - 


مساحة اكير عند الحفظ. ١‏ 


ظ 5 أ تشير إلى 2 رقة عمل أنشنت في لعع دا الأمدووس811 
ملف قاعدة بيانات فى جوقعععم أأنو 5110 
10 5 م 9 ال 0 
- ملفا عرض تقديي أنشيى باستخنام | 
ظ 1 1 ظ غسته ظعع جرمظ 84105011 ا د ا 


| تعد ملفات 1761 ملفات نصية بسيطة يشيع إنكاة.. ' 1 
أغدء) مد لا هذه الملفات رذ اخ لي ين “ا تطبيق ماش إل إلذا 


يعبى امتداد “[21) أو 102ل أو .1102ل يعي امتداد "17© أر 860ل أر .38196 أن الملف 2 ا( الملف ا 
ات 111 مل صورة. 0 


أكم.قائمة العملاء 23 يستخدم ١‏ امتذاد .122101 بواسطة 5 برنامج أ أكرويات. 
أو طباعتها. 




















الامتداد 111111 
(ع38تاعتاضا «وإتطاءقةة8 امع 1 «رعمجق8) 
بمثابة التنسيق الرئيسي الذي تخزن صفحات الويب 
من خبلاله. 





يعني امتداد 19615 أن الملف مثل برنامجا تنفيذياء أي 

ملف مضغوط يستعمل لإرسال ملف كيير إما على 

قرص أو عير الانترنت. 1 

مم 2كك؟ (83]| ' هذا الامتداد يعطى للملفغات المؤفتة» وهي ملفات | 
| بيانات كجزء من عملياته: وتحذدف هذه الملفات 

| 

عندما تنتهي العملية ولكن هذا ليس دائما ولا يد 1 

من الحصول على برامجج خاصة لتنظيف هذه الملغات ظ 


أماد. ابجع لهم 








الفصل التاسع: النوافذ ١815005‏ 











وهي. 


81 ل١ لم دلا‎ ٠:1 نال :لمحا ادف‎ 1٠1 
امتذاد ملفات الصوت تتضمن‎ 












باق لما , 1لا 






--10111. لكآ ,101ة. ,3م111 
' أما امتدادات علفات الفيديو فتتضمن: 


ْ 


1 1-5858 ,11105. بأ . ,لملكل' 


لمعرفة ما يمثله كل رمز من الرموز ومعرفة التطبيقات التي تفتح معها هذه الرموذ إن مومن ه) لع5نا دموعوهرم عطا رومع 110 

اتعما ا<: 107 1لملذمعاعه 116] ع[ ؛ بتتممعا ما عم غ111 
بع ها يلي . ش 

5 , 1011111 عطأا مل ,أمةرم 710 3 

1, انقر نقرا مزدوجا فوق جهاز الكمبيوتر 00111010667 81 من سطح 


المكتب. 101063 أععاعة بوعتم 10015 عغطا تروءط 
2 اختر أدوات 10015 ومنها اختر خيارات المجلد كضه10)م0) عمعللمل. | عمادأل قسولعم0 عرعلله1 ع" .كدوملام © 


ا ش ١‏ دعم 1 1116 عط علع1ان) .تمعممة [أأب عرولا 


أنواع الملفات 19065 عالط انظر الشكل (93-9). 2 :ا15!!ا عطا ا دعمل9) عا أه بزمق عاع1اي) 
ملأب إلعم0 0غ 1520 لمقغعمام عط 01 ز11211ئلاك 
عتاا الواكمعايء عل أقطمط لمن 1112 عطا 


5أتقاع لآ علدنا لعتزة مدال 15 ققط مما 


.1 انام نتن لل عاء راءمعإنانهن2! 


1 انيب لسع سوس له امسساات سني سمسيلب سسب فوس سيق 


إمووحيساينة فوطي بجا جد 


[ مسيم ) 
الشكل (93-9) مربم حوار خيارات انجلد. 
3. انقر أحد الرهوز الذي تريد معرفة البرنامج الذي يفتح هذا المللف بشكل 
افتراضي فتظهر هذه المعلومات في الجزء السقلي من مريع حوار خيارات ظ 


لد 55 


9- ترتيب الملفات 1165 عمسم 


ماحد قر توصي لك سطع سوام 










5 طعناة) 5ع لموععاهج زط 5ليع11 ازنك 0لا 


يمكنك مشاهدة الملفات الى عملت بها ضمن ترتيب معين: وذلك حسب الترئيب : 
/ ل :ع5ممجك (عصلز! 3110 ,عاد ,رعلالةم رعأول 


الأضدم لأ ماه أثانات أو حبنت النوغ إن المي أو النااة: 
بدي وحسير الترع (و الحجم ار التاريخ . دعطا علعلكهت ,تامع بارعالا عط1 م0 
انقر فوق ترتيب الرموز حسب '23 160185 ع118هلل من قائمة عرض 327 وعم طرك خى ملو كدمع1 عصممترم 
. 0 17 1[ 
لور فاقة” فرعية ما اق الشكل (94-9) وال تظهر ارين نالات 1 1[ :ععاء5 .(9-94) عرنمط رز كن وتوعمزترة 
اختيار أي منها وذلك بإتباع ما يلى: 


الفصل التاسع: النوافد 00«5م01؟! 











عط تلود ما ععلره مآ 116 نر 

5 دع ] ماع عل 

جعلعه لني ناعط م طدراة 

5312 113056 120285 10 
0101 11 





الشكل (94-9) ترئيب الرموز حسب 
٠‏ اتخمتر الاسم 118136 لفرز المجلدات والملفات حسب الترتيب الأمجدي. 


9 اختر الأمر الحجم 517 لغرز اجلدات والملفات وفقا الحجمها بدءأ من : 





















أقطآا ل#علثات غلا 1 ْ 
كم الاء1قتزة عط أ 


















املف الأصغر حجما. ظ ليع 1زإلهصم أهمز ]| _ 
ه الخحتر النوع 130806 لفرز المجلدات والملفات حسب الترتيب الأبجدي لملحق ظ 0105 9( بطمط؟ || مز تملع 
الاسم ظ 6 الاملز كبرون[[3 نزنا21"0) 


5 انآ 510101 
08 القاعل بزامة باط 
5 [غندك ,تالآ عا 
ع5 ,51 ,521111 
نع مجم عامل انل 
اكز ,عامسقعدهء عن 
11 نذا جرإناممع ناولا 
15 0086 ربعمب 
011 165 كلع80 
اأمكم 511 ,ملتاممع 
عتعرمة 11125 لعوماا 
تإنامقع انتأأصقة 11[ 
11 11188 اععوظ امه 
15 بتمطكخ .كعد اأأمصج 
1 01) 
عا هم عأاطاد الوق 
,11165 ,3115ت1تاأ تبان 1" 
0215| نان ,كلروك] 


اتخحتر تاريخ التعديل 510011160 لفرز النجلدات والملفات حسب تواريخها ' 
للء] بالتاريخ الأقدم. ظ 

ه اختر إظهار في مجموعات ززنا210) اذ 511096 لترتيب ظهور الملفات في ْ 
مجموعات حسب الاسم أو حجم أو نوع املف فعلى سبيل امثال ملفات أ 
0 يتم وضعها في مجموعة واحذة » وملفات 83661 في مجموعة أخرى 
وهكذا. انظر الشكل (95-9), 






الشكل (95-9) ترتيب النوافذ حسب إظهار في مجموعات 
18111 | انا" 
107 كلل 312308 || 13186الم 


! 
»* ترتيب تلقائى831186عللم وإلدكظ وهو الترئيب الافتراضى للملفات 






وا تحلدات»؛ يت يشم ترتيبها 5 صشوف وأعمدق ولا بد من تعطيل هذا ' 
الخيار بإعادة اخختياره وبالتالي تستطيع نقلها كيفما تريد. ١‏ 


»ه محاذاة إلى الشبكة 110») 40 «مؤالث لخعل التباعد بين رموز الملفات 





| 10 
1ع عباتم ل 


واللدات متساوياً. ١‏ 
9 طرق عرض الملفات وبءزلا و5016 
بمكنك معايئة الملفات بعدة طرق وهي: ٌْ مأ 101065 هه 1165 بعاد لق نزولا 


11181137 
ا عاعدكه 607 بللتعتم جرعل؟ عط علعزان 
6لا للم ورمع1 وتجكمو؟ م5[ م1 اعتمم ببتمارقخ 


7ن اكثك| نتظهر قائمة كما في الشكل (96-9), ٍ ناععاع5 .عقط1ه00] 


“تت الكت 0 يلتك 0 تت اك 1_0 لكك 1120 ار ر0 تك أكككث كك كك تك تخت | 


اختر قائمة عرض 18986/؟ أو انقر أيقونة المعاينات 995ؤلآ من شريط الأدوات 








1 


الفصل التاسع: النوافذ ار اا 





عطا 'ا2|مدولل هم) بعزها والفمطاسسط 1 
101067 8 01 ك1[0قادمء 101081 3 11131885 
15 7ع 01امعل10 لإلعاء انان 11د نامنزا 50 لون[ 





الشكل (96-9) أيقونة المعايئات ]1 بع[متتتقجع رو" .قع1010 غطا 01 كأمعاممه 
00ظظ52 ش 598 ألل 01111 121ع/ل52 172 5ع1لاأت21 51016 نامل 
توفر أيقونة المعاينات الخيارات التالية: ناوئؤ ,بازع ذا 15[أ8 نط1" عطا مز بورع010) 


: : : 5 101067 طعتطان ععمواع 8 21 [[غا مو 
هء مصغرات 131121282115 : حيث نظي لد امنداتحم النخلد ١‏ 1 
7 دك ير كل لد صور اين 5 21 ناولا 5ع11اأ عام عطا 200131015 


وبالتالي التعرف على محتويات ذلك المجلد بسهولة اكبر؛ انظر الشكل 

(97-9), 5 آلا10 0غ من 5زة[م5ال كلما 
07) الضهاع0 نا0 لمنامععاءقط رعلا10ا ةق ده 
10 ع1الأء1م 0278 ع5م0م[أء رفك لاملا 
كأللةقتطت1تاط!' عطا نا ععللج1 ج لامعلا 

ز 15[ ©2310 10107 عاءأم مامه ع1 ,عزنا 


711211ناطا غطأا رعلمنا لعنزةقام5ال 


ل ل يي 


ناملا اعاتانت صد عرعل10م1 عطا عأعلاء اطع 

و ا معط 350 عتتناعام غ8 /اد1[مة1ل 10 ألرومب 

الكل 2-79 يماينة بعدرات عط كلع .وعناسءممصط )عععاءعه 

يمكنك تحديد صورة معينة لتظهر على المجلد وذلك بانتقاء امجلد. ثمانقر 5 عومد 111 عل2112) .اها 0111 

ع1) لإ1اععم5 210 لنأأللاط علن ]م1 

ناهملز 16نمأع1م غ8آ) 01 10211011 

ب(9-98) عرنوماظ8 عع5 .016 علاع1ا0 
ا 











الفأرة الأيهن واختر من القائمة خصائص 71165م8:50. انقر تبويب 
تخصيص 00056019112): أنقر زر اختيار صورة ©كنااع1 0112086 وحدد 


الصورة التى تريد إظهارها على النمجلد. انظر الشكل (98-9). ثم اختر 
موافق 016 . 


جس ا رعرومر"7 زععرجم امكودار 

0 سر سس ] إينسية] فانا مصاع > امساسم ‏ 
سه نسم جا ايقس ف للد ١١‏ اسطاءا 
سسسحية د عر يونا جمر در سال 
1 إلسيرا ما جم مو تسم مين 
ساسج بن ابن جنا متش اعيحنة يحل بإفويدية جواظ 1 
تنرلف لاا 


لخر حيعه بسر سس ملوسسؤسيد 1 7 
ا 000 
ليتق 1 لمت 


( سداسيما 
[ مسسوصع) | 


ري 


ف 





الوك كلد كه بت تت 
لخالسض)لم )ع 0 


»ه معايئة رموز 160115 تشبه طريقة المعاينة هذه معاينة تجانب و11 إلا أن ٠‏ كعل8 كنامز وز ةامكال معام كدمع1 علل 


وسيب سيليهو ؟ ِ 
اماي ا عيذ جويماتة كمه بصثر بيع وسو !1 اوبعيى وس عد و1 ْ 
جه سحي ذه امعد د ظ 


15 23156 1116 غط 1 .قمهع1 قد عرعل[ن1 لمح 
تلوع1 عطا تعلمن لع نزقامذال 





رموز الملفاث أو المجلدات تظهر بشكل اصغرء ويظهر اسم الملف أو المجلد 
تحت الرمز. انظر الشكل (99-9). 





00-00-77 امام م المسده )كر ا - 5 الم صو حيبي هده جما اسه مع سس سوه 


الفصل التاسع: النوافذ 18/10500855١آ‏ 





ه تجانب 11165 حيث تظهر الجلدات والملفات إلى جانب بعضياء كما يظير | 1125 كلامز قتزمامكلل مول و1916 عل 
اسم الملف أو المجلد إلى جاتبه كما في الشكل (1000-9), 





الشكل (100-9) معاينة تجانب 


»عه معاينة اللائحة أ5شآء تظهر قائمة بأسماء الملفات أو المجلدات؛ يسبقها رمز 


صضغار, انظر الشكل (2)101-9. 





مزة قمقضع]1 غ15 بكعامع] عه 5رعل1[م1 ناا 
للزلا 12011 علا 1ذا ع305اا مقط زعع 131 


قأامة لوج ع1 ملزإقامكال بمعام ]كا[ ع1 
101067 عه غلةآ آه )15! 8 كه م1010 5 آأه 
5 .5ممع]1 القحصة خط لعلعععقم 11311165 
امع ععل1ه1 تنام( 11 اللماعقن 15 صعاب 
15 منعة 10 ألمن نان لدن 1115 118109 
امل 5011 311 للملا .عتطقم 1116 3 101 151أ 
1 قرطلا 5[ قععل[مخ كمه تنآ 
كلاملا 0152133 2111101 نامز ,اعناع لاما 

.5م لاضعع ا ك1 1] 


» هعاينة تفاصيل كأأة) تظير الملفات والمجلدات بالاضافة إلى الاسم 165 كننم لما ,بجععزها وازقاءلآ عطا دآ 


لقة ع1010 معهة غط©أأا كه كامعتمم قلآ 


ري والنسوم 21 والحجم كك وتاريح آخر تعديل كلامطة تلمتأق عه أع1 لع الناعل جعن متم 
0111 عندنا. انظر الشكل (1)02-9). 





كما يمكنك إضافة معلومات أخرى وذلك بإتباع ما يلي: ظ 
1. 


اختر اختيار التفاصيل 126]8115 2110056) قائمة عرض 29/1619 ليظهر , 
مربع حوار اختيار التفاصيل 10648115 ©11605) كما في الشكل ظ 
(103-9), ' 
انقر خانة المعلومة الى تريد إظهارها. ظ 
اثقر موافق 14(). 


1 


512 ب8لز! رع قط 1118ل نااعها رمعا كنم 
5اتقاعءقا عطا م[ .50011160 علقكل لمة 
كل ع1 كنملز مام [ك همات مقع نامز ,رلتلن1يا 

0ع 


10 73111 تاقلا 5القاعل 8]!؛! عوممطاء 105 
أععاع5 الرعتم معزلا عط مزمعما ,لم امدوال 
.5 أاقاء(] عؤ5م0ذا) 


الفصل التاسع: النوافذ 11101005 












الشكل (103-9) مربع حوار اختيار التفاصيل 
»ء ععاينة شريط الصور 111125113112 تظهر فقط نجلدات الصور. حي ن 38118812 /00[1 15 ملعا 5112 1ةزاةط عدا" 
عا عكلا ضقه لاملا .5(ع1013 كج 1نااعام 01] 


تظهر الصور كمصغرات» كما يمكنك الانتقال بين الصور باستخدام : وم ععماعد ها ؤمواابط عوط[هم) منأؤدصاة 
الأسهم الموجودة على الشريط وكذلك برمها. تظهر الصورة التى ع1 108 5ع7لااعام اجاع11 3110 5لام1تاء1م 


* , عالتاعلم لعاععاعدو عط1 .ماناذرر|] 
تحددها مكبرة فوق صف المصغرات» انظر الشكل (104-9). عطا عجمطة ع ز5 عععرة[ 2 م[ ذتوعممه 
- 35 تان 115 م7طاتسصطظ 1 




















5 > لك دن كات وه" 2ه 5 


الشكل (104-9) معاينة شريط الصور 


50-9 تمحديد (اختيار) المجلد أو الملف :ه591 ومنءءاء5 





لايد هد تحديد الملف أو المجلد قبل تنفيذ أى أمر عليه وذلك بالنقر مرة واحدة 017 7عل1أ10 06 ع1!! 2 أععاع5 أكنادم ناملا 

. ممت م1 م00 11 ععرمامبرع دبجرم لملا 
فوق اسم المجلد أو الملف باستخدام الزر الأيسر للفآرة. ولإلغاء التحديد انغفر قي ورط) غوط) رعانام ترم عط 15[ع1 قنط1" .)ز ته 
لاملا تأعلطبتا م1 عم عطا 15 رعل1ه10 عه ع1]11 
اتعطللا .رمع01:0 2ه لإازمة مغ عع11آ نلالامننا 
لتحديد كل الملفات اخمتر تحديد الكل لالش اءءاء5 من قائمة تحرير 8016 أرى «ن[مع 2رمع1 قاز ,لعاععاءة 5( مرعاز رن 


انها المفاتيح هبسن © من الينة النائيس انظر الشكل (105-9)., لعاناع اأطعتط ماعع 1١)‏ 1ه قمع رردداء 


أي مكان فارغ في النافذة. 


1[ اده علعااء باعء زه عاعدزو 5 إععلعو 05ل 
اقع1اطعال باتملإععاعة عطا موعك 6[ ,ععمه 
1100ب تزعللن1]1 عذلا صا وععة عأمولط 





الشكل (105-9) تحديد كل الملفات ظ 

| 

امريد ملفاك غير مشعاورة (تتاغدة) عحدد أول لف يالقر فؤقة ثم اضغط | 
يد ملفات غير متجاورة (متباعدة) حدد أول بالعر وم | ععع !أ ساكضة قكاعع زطه امععلنةء5 اأعع[ه5 10 
مفتاح 11ا:) وباستمرارية الضغط انقر بقية الملفات. انظر الشكل (106-9). باععا 1[ن) عطا صول لأمط ,مرت 2 ا 


9 ا 11لا قل تلتعطا ده عمعاعتاه عاتطزبب 
تت ممه 


7575 - حر ق دخير ب جم مسي يذ بعس 





ما 


الفصل التاسع: النوافذ فنا 



















و"زع 101 عرن مم1 ل!؟ عجتأناعء ممق أعواعة ن'1” 


0 | ' ب عامط 0هة ككعهم باللاع11 أك11 علطا عاعلاء 
المفاتيح ثم انقر أخر ملف. ويمكنك استعمال مربع التحديد لتحديد الملفات | عزعزاع يرعج ممه ,برعا "511131 عط دول 





أما إذا كانت الملفات متجاورة فحدد احدها ثم اضغط مفتاح 81116 من لوحة 


المتجاورة وذلك برسم مربع حول الملفات المراد تحديدها. انقر في مكان فارغ ومع | برعا 31[ عط 
استمرارية ضغط زر الفأرة الأيسر مدد إلى أن يتضمن المريع كل الملفات التى تريد 

: 1 نأي امن الع 0 10 ,"10103 لصة كعللة عط) الق أععاع5 10 
تحديدها ثم حرر زر الفأرة. انظر الشكل (107-9). لعتاك لمعه 10114 عط ده حمل متمد عط 
عطا نه شفعسضان) ذ5دعمم ع0 الث أإععاعد 
مجع 





9 عرض خصائص الملف أو المجلد عناعرومط اذك 
للحصول على معلومات مفصلة عن ملف أو مجلد ما اتبع الخطوات التالية: ‏ أغل عغط) 5ع نامعلز وعتاسعروعظ كعلزظ 
' 0 1 ع7) طالب لعلماعمذكة تتقرعميم علا بعموا 
1. حدد الملف أو امجلد الذي تريد عرض خصائصه. نتظهر معلومات عن الملف | مزول ع() لزه بعجلد لصة مملنوعم| كاذ بعل 
في منطقة تفاصيل 196)2([5 كما في الشكل (108-9). 


أ لقة ,لة13لمتط أكذ! ,لعتمعك 5ن 1! 
0 0060 





امع م1 ؛قنقج لامئز عل عطا )ععاع5ك 
363 كاتهاء11 عط]:' .أبامطة مه3]1: 1210 
-1011] 3ت تم لها علطا سنزدام015 


1غ مل ,121011113141013 ع1وقدر أعع 0ل 
1110 


مأعزاع ‏ 2 ع1 ططا كلعلكات المآ 
65 اععمن2 ع[لط عط[ .عع أمعرور] 
مل مسصمطة 85 جعتعصمرة يمنا 5م121ل 

.(9-109) عناع مط 


2. للحصول على مزيد من المعلومات» انقر زر الفارة الأيمن فوق الملف الذي 
تريد عرض خصائصه ثم اخثر خصائص 1207610165 فيظهر مربع حوار 
يعطي معلومات مفصلة عن الملف. انظر الشكل (109-9). كل نوع مسن 
المستندات له علامات تبويب مختلفة. الشكل (9-(110) يبين خصائص بجلد. 


إسجورز مطواية ا 9 اق ف 
لطا ه17 31 ©" لأف , 


525 + 2 اجوز اجن بعس موز سويب يد 
اج 1 إن 4 , سزاتة مقا يط , ولس 1 
| نس بي ع , اواج _ +0 التسوية _ لويس 1 


| متم مون تيون ١‏ 
1 





2 لفغ تج 


1 


الفصل التاسع: النوافذ 1810005 








الشكل (110-9) مربع حوار خختصائص يحلد 
يظهر مربع الخوار لحوار مجموعة من المعلوماتٍ وهي1 - ب |اع1 و35هادكئتل <مط 13108ل ؤلطظ1 


110-00 عساجزمااه؟ 





أسم الملشف 116»2531116"آ1 ونوعه 191 ومكان حفنظه 16211011 ؛ وحمجم املف 


12 .ماانعه1 0مة عملا) رعصوم ع1 عل 

517 م111 .26ل 200111580 135١‏ 

تارد يخ التعديل 7540011160 حيث يبين تار يخ ووقت إنشاء الملف أو تعديله لآخر 1ت |11 عط كتجزمزو عمط 5ع1تاط11]ام 

مرة. 

ده 1 : 5300 +1101 20 1ما0لز ك5تقران122 زرع 2100‏ *» 

كذلك تظهر السمات 0165ا36ا]ق التالية: 01 7112 0اعاععاع5 عا عدن رما ععع 

١ 3 1‏ ْ : ]5[ بنتتومع]ا بدهئز ك5وعاتانا ععلاه] 

| محفي 1م1110 يعني انه لا يمكن رؤيته عند استعراض المجلدات إلا إذا 0000 
كنت تعرف أسمة. 0107 :0ه غ111 لإاأته-30ع14 » 


ش 01 عكظلاك أ0ه ترق ناهئز ممقعلم 
** للقراءة فقط '(1ظه-1620: يعنى انه يمكنك مشاهدة الملف ولكن لا. | ووج رولا ,لممعءاعل /زالهغمعلاء3 


ات بن تعديلات عليه. وعند فتح الملف يبلغك انه للقراءة فقط نتط | 5296 ]20 قلتت 8/011 أناط 11 معم0 
. 0 1 1 5 لأولز 1111855 دعم تفلك 3119 


انظر الشكل (111-9). لجعل الملغب للقراءة-الكتابة قم بإزالة العلامة ش تلتق عع للأامززة نز 1١١‏ 


. اءة فقّط '201-0131[19ع19. 
سن مرحم للقر 9000 عا ععانندكء 16 أهم لع3110تتامعت: 15 11 


55213عع8 15 11 ق5ع11آلا 111185] اام 


عوك باوجو عمد زواجت روبص 7مس 3ع 





ظ 
الشكل (111-9) ملف للقراءة فقط ظ 





المعلومات لإدارة الملفات وقد يؤدي تغييرها إلى ننائح غير متوقعة. ١‏ 





يمكنك معرفة المساحة الفارغة في جهازك من نافذة مكتشف التراقك عع ومة علوز0 طعسمم حومط غناه 0م53 10 
م01 معد وجولد ةللا أو من أيقونة *1)61ام000) 8137 وذلك بإتباع الخطوات ظ عط عل عوعأكتل عط) 086 5سزشتترعم 


1011111 

التالية: 1 
١‏ 0 1ط ط]اتلقم عا5[ك () إاععلع5 

1. انقر نقرة واحدة على رمز القرص الذي تريد معرفة المساحة المتبقية فيه عممامده اا ع0 رعايام ترون 
عاأطآ عدمملك وعلط عق 


(مثلا أ:2), 

ل ا ا لد ا ' لقة عاعتك غطمنظ 07 يوع1)ترعمومط جر 
انقر زر الفأرة الايمن فتظهر قائمة اختر منها خصائص 100611165. وعتامعمم2 عا .وغ تع رووعط عوووء 
فيظهر مربع حوار خخصائص 1605اءنره*:2 كما في الشكل (112-9). ألمناملتة عط طامط كنز أمكتل عمط عملو نل 


7 ]00ا3130 ع8 5ه [اعبتا 35 ععورة لعذنا أن 
4. انقر تبويب عام |060618) فيظهر مربع الحوار هذا المساحة المستخدمة لض 160لنقباالة_ كه_عموم؟ _ عم _ أن 


عدا .6 سسصعاله 


150 2 مسعيس ب 0ه 





الفصل التاسع: النوافدٌ 18005 


والمساحة المتبقيةء كما ويظهر الرسم البياني توضيحا للمساحة المتبقية .(9-112) نج 


والمستغلة. ويمكنك تغيير اسم القرص من مربع تسميه [6طهة حيث | 








الشكل (112-9) مربع حوار 11165 نومآ ظ 
5 اخر موافق 4016. 


لالأقهعد ‏ للم ب _ ب _قضقصس ممم ٠‏ تالكا( لامتكا 2520ة2ة1كتكة 44.6 كك 0 


9 تهيئة الأقراص المرنة ‏ 1134)11185:زه"1 





سا 


قبل استعمال الأقراص لا بد من تحضيرها وتهيئتها للاستعمال أي تنظيم القطاعات ظ الث ععاعع 0 عاطججمترعء 2 15ر3 1دده] 


الغا 1 1" ا 7 تختى: الملفات. و نحت ملا حظظلة 10 .عع ع0 عطا تنه قأقل علطأ [لأة ععقوعء 
طيسبة على سطح القرص لكي يصبح جاهزا لتخزين 0 ع5 00 عأوقل لإصرره2 3 غوددم 


انه عنلك تهيئة القرص فإنك ذف كل المعلومات المى حودة على ذلك القرص. ' 101 1ن] 
ولتهيئة القرص المرن نفذ الخطوات التالية: | 

١ .‏ 
1. ضع القرص في محرك الأقراص المرنة ( عادة يكون 4). وحملمالالا عطا 5ذز غأفصصه1 عزانت 


أقمسعمظ 15 سرعم علمأظ ععتمامعط 
تا ااطتمطكد 35 تقعومة [11ابب حمطا ع1310ل 
]ناص 1ل0©) لإلل انقر لقرة واحدة فوق رهز مرك الأقراص 0 ' عط 1ه ععاملك 3 5علااع 11 (9-113) عنواط 
11115 11101311185 


2. من مكتشف التوافذ 5ع اواصاظط1 5م0م]لا1آ أو جهاز الكمبيوتر | 


5 اختر تهيئة (150133181) من قائمة ملف (1116)» فيظهر مربع حوار تهيئة ' 
' عطا بطلاععمه عمط 7ألعهم2) م0 0 . 
القرص كما في الشكل (113-9). ' 16 311 نام ل[015 1لامنؤز 061 5172 
و وم . 1011111 


سسسيا زر مضه 35 


011 نه تإممه11 اناوئز عرردز ‏ ها 

انط أعداها 
111 عجعملاوروعع أقلحرزهط1 عاعابزلي ‏ ه 

| 8تلأضمقع5 الامطتانت علكال ع1 11زه1] 
5 عونا .5زماعع5 لفط 101 علوال عط 
مععط عمط عأ15ل عا ]1 نزلمن نملامه 
علق انول اكه ,رلك8 31 1رهم1 اأكنام اماقم 

138580 101 ذا عأكال ع18آ) ع تناع ٍ 

١ 





الشكا (113-9) ار تهيئة ألم 
00 الشكل 113-27 مرجع حوار تهينة القرص 00000 ##وماب عطامة ممتابط كتفاك يإوزا 6‏ 6 
4 من مربع السعة عجان قترزة) اثقر على مربع السرد وحدد حجم القرص الذي ٠‏ 01516 ا ]13ددت1 10 رعلىه0 نز 


تريد تنسيقه. اختر الجم 16113 1.44 للأقراص ذات الحجم الصغير. 

5 يمكنك إعطاء القرص تسمية وذلك في مريم تسمية القرص [ع121 ع0نااهلآ. 
اختر خانة اختبار تهيتة سريعة 10128184 ءلء1نال) فقط إذا كان القرص مهيأ ظ 
سابقا حيث يقوم بحذف أي بيانات موجودة على القرص. إذا كان القرص 
جديدا لا تنتق هذا الخيار. ثم انقر فوق زر ابدأ 86866 وانتظرء ثم يظهر ْ 


الا لاا لجس احا بيشأس سس سس ب شت ل ات ا ل بف ل ا لسالسب سمط 


00 


الفصل التاسع: النوافد 810005ا 











9 إنشاء مجلد “رع10ه0ا عاوء 60 


21 10 
لاإرلييكل 0 
عامل عأولل عط عاعلات عانانه1!2 .] 
301 لانلز لطلعاطت مز زعلا10 عه 
«ع10م1 بتزعم عط ععهام مغ 
؟زع1 عوموط0) < 16لكآ 1005© .2 
1107 للاعد ث .(ع1010 < 
1ه13]2 ل:0ت7 عط طأامةا ,635م22 
عع5 .لعاطعتاطعنط -«عل01]آ 
.(9-114) عرنع1اط 
نقتم ناولز أقطا كعلوء1لطا ولط1” ,ى 
0غ 111 تلام ]لاولز ملإ] 
ع أن" جرعلا عط) ععدامع] 
35 تاولا معطتتن زع]1 ووع2 ,كى 
11 





11) 040 ,و1010 لم116 














يمكنك إنشاء مجلد جديد بإتباع الخطوات التالية: . 
1. انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة جهاز الكمبيوتر 67آناط0010) 1817 من سطح 
المكتب. 
افتح المجلد الذي تريد ظهور المجلد الفرعي فيه وذلك بالنقر المزدوج عليه. 
انقر فوق جديد 1169 من قائمة ملف 6ال ومن القائمة الفرعية انر فوف 
مجلد 6#ع8010. فيظهر مربع في المجلد الذي اخترته مكتوب عليه مجلد جديد 
مع010] لع71. انظر الشكل (114-9). 





اكتب الاسم الذي تريده للمجلد الذي أنشأته في هذا المربع. 
5 اضغط مفتاح الإدخال 10161 من لوحة المفاتيح أو انقر في مكان آخر. 













1 00 ,ع1 د ع*زه *قع1010 3 عتسممع" 0ل 

اياف زلات 

أععاع5 ما ععوه رعل1لم1 عط عار .1 

لااتعده م111 عط اده عتمتقرعظ أععاع5د .2 
ه رمءع010؟ عطا مه عاعتاع-1طع 11 0 
,قالمع 01114 < 5زقعمم23 لازعلم 
15 10106 علطا 01 2311 م118 
لع 1ع اطع نط 

معط 320 عتمم بصعم علطا عم0ز1 .ل 
1 1655 

عاذ غطا عوضقك 0غ) )110 عتعروعرج ملآ 

151 5 بوستعسمفقطء تلعطم؟؟ ,لماعمعاعءء 

111111 


0 حدد المجلد أو الملف الذي تريد تغيير أسمه وذلك بالنقر عليه بواسطة الفأرة. 


2. الخثر إعادة تسمية 18688236 من قائمة ملف 7116 فيظلل اسم النمجلد الذي 


ثريد إعادة تسميته. 
3. اكتب الاسم الجخديد ثم اضغط مفتاح الإدخال 1:8161 في لوحة المفاتيح. 


ولكن احذر عند تغيير اسم الملف أن لا تغير امتداد الملف وبالتالي تغيير نوع الملف. 





5-9 نقل الملفات أو المجلدات 1010675 0هه دعام عم831601 








لنقل الملفات أو المجلدات إلى أماكن جديدة اتبع الخطوات التالية؛ عط 00 بععللهآ1 مره عل1ظ1 ده عمة 1169 
1 :ع ساجرولاهن؟ 

1. انقر فوق المجلد أو الملف الذي تريد نقله. 
2 اختر قص 0106© من قائمة تحرير 190164 فيظهر الملف أو المجلد المحدد بلون 10 اصقن نونز رع1010 01 1116 عطا --- 
4نان) أععاع5 < لالرعدم ]1لل1 عوموطت 
7 نامز معطت عأولل ععل101 عطا معم0 
11 0غ 12عل10ج1 عه عا عط ع خوتر ما 
,2351 اأععاع5 م لظ عوموطن 
101/6 © أمقملا باملز 1116 علطا أععاعو ع0 
عل 101 1783]1011أأوع0 ع5 عتناد ع12231 3110 


5ل 60_22 ]دلا ناولز_1زع1010 _ 01 ,1116 


باهت. 





انتقل إلى المكان الجديد الذي تريد وضع الملف أو الجلد فيه. 
4. اختر لصق 285646 من قائمة تحرير 10114 
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200 1011له10 عدر ع5 0 8 .16 ز5ان 

01 ألا غ5نامطر عط عموعاع] ررعر] 
011 ]310 م1 1رعا! مق عدتل نامر 1ا 
عانطبج 511181 وجول 1[آمط لمة 5وعرم 


01116 


كما يمكنك استخدام السحب والإفلات لنقل ملف أو مجلد وذلك بتحديده ثم 
ضغط زر الفارة الأيسر» ومع استمرارية الضغط ستظهر علامة جمع صغيرة بالإضافة 
إلى تأثير الشبح: انظر الشكل (115-9). اسحب الملف إلى أن تصبح حيث تريد ثم 
افلت زر الفأرة. 





الشكل (2)115-9 نهل الملف بالسحب والافلات 





6-9 نسخ الملفات أو المجلدات 5عل101 سه دع1ذ1 ومذومه00) 
إذا أردت نقل الملف أو المجلد إلى قرص آخر بطريقة السحب والإفلات لا بد من ْ م101 عه ؟1ذ! 3 عدألؤم00) 


0 أتنوله باوئلز رعل[ن1 عن عات علطا أععاعك 


ضغط زر 511111 من لوحة المفاتئيح أثناء السحب والإفلات لعمل نسخة أخرى 6001 
كلقن ا عله سنت إنني االلسل ارق العا 01 عوممطت < 
وعادسي وات اخطرات العا م00 عقوم05 < 

1[. انقر فوق المجلد أو الملف الذي تريد عمل نسخة منه. ناملا عتعطتب لوأل م5010 عط) رعم0 جح 

5000000 00000 / ا ها رعللن] زه عا عطا لأممه م10 امور 

.| وح لاط0) من قائمة تحرير 1016. 216 2< أنلظ عوممت) << 


3 انقر عند المكان الذي تريد وضع النسخة من الملف أو المجلد فيه. ش 
١‏ 2008 : 1107 ناه 116 2 عنتمم نزه تأممع نمز ]] 
4. اخير لصق 28566 من قائمة تحرير 8031, عا عتموة عطا عستمتخاممء محلل 2 نا 


نابت أن قلت هنا ل توضن عضري على انناف لاست اميه عن قبل ععقامعظ علاط مسعكمم) عط) ,عرممم 
١‏ نا0لا 11 08لكاكة تدعممة [آزيت رهطا وواوزل 
سيظهر مربع حوار تأكيد استبدال ملف ععهاوع1 5116 تدحرتلممن) تسأل إذا كنت | .10ل؟ عمتاوتي عط ععدامعء ما ععاز! لانامب 
- : 
بيذ انكوان اللناك ]ل اخزنات كلك الكديية كب علي نات دن تنازية (9-116) عتنلعا"! ععذ ,ماخ عن دعلا أعوزع5 
التحديث الأخير لكل الملفات التى تحمل الاسم نفسه انظر الشكل (116-9). اختر 
نعم 4 أو لا 10 


اد ١‏ سشيس 3 دجس 12 ذا فح جعي بالسيسك ساياي! ك1 رم#» 


ال ل ل لا لك ال ييا 









لنسخ الملفات إلى قرص مرن كنسخة احتياطية في حال حصل مكروه للحاسوب» أو ه 0 تتعلله! ١زره‏ عأزظ1 جه زم60© 10 


5 حذف ملف بطريق الخطأ أو إذا أردت نقلها من جهاز إلى آخر: اتبع ما يلى: ل انتان1[ه؟ عل مل بعلوتنا تلإحزمرها"1 
: : ل 0 ألولط بدهل؟ رعلأت؟ عه علآ عطا لمتر 
افد ( 181 الملفات الس نسدخها| 

لت لو ع ان لح 5 لسني نرعب قي فى أل عاعااء معط 00ن ,لاممع 
القرص المرن. 


0 لتاع5 10 1ارلمم للتزعدم 1116 عا من حر 








162 - 


الفصل التاسع: النواقذ 18100055 











ه انقر بزر الفأرة الأيمعن لعرض قائمة فرعية . 0 31 ناولا 8/1612 171106 
م1010 عه غ81 علا زوه 


انقر فوق إرسال إلى 10 ممع ثم حدد (:8) (5588 36 لله من القائمة 


الترعية المعزوافية الظر التدكل 411299 5و لزأمزوه مغ زوبلا 5لط) عكلا 20111101 ناملا 
عكلاقء52 01515 310 0غ11! ؤعامم110 1ددنرا 
]امه 5أ عأولل لفقط غطا آأه عرصهم عط 
160 1275 باترع تر تانك عط منتطتائة مبتحمرا5ة 
0 عطا 0غ لإمزدزه1؟ 2 حسمعرا 5م111 لمم 
0111| 101 عطا مل ,15ل 





الشكل (117-9) أمر ذ نزممه1" م 1أرعة لاع انام تمهن) 117 معم0 

١ '‏ 00 2 1 بإممه1 عطا عالعزاع-عاطدن2] 

وهله الطريقة |« تلع ىْ نسحم الملفات من الاأقراص المرنة إلى القرص الصلب» عم 

وذلك لعدم ظهور اسم القرص الصلب ضمن قائمة 10 5680 لذا لنسخ ملفات | يوبن ورعل1م6 عن 1216 عط اعواة؟ 

من فرص عرزن إلى المقرص الصلب اتبع الخطوات التالية: مم60 4 نينا 
1 1 1 

1. افتح ل ا ل ا ل 0 الا 0 0 

117 201 


عه نالل 1101نم أأوعل عط؛ معمزر) 
انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة القرص المرن لإظهار محتوياته. 356 أععاعة تتعطا مسة نزمعل010] 


حدد الملفات التى ترغب في نسخها إلى القرص الصلب. 

انقر زر الفارة الأيمن ثم اختر نسخ 'إم00). 

افتح المجلد أو القرص الذي تريد نسخ الملف إليه ثم انقر زر القارة الأيمن 
ومته اختر لصق 1”9566. 


9 حذنف ملف أو يعلد علأه! 2 0 غعزذ د عملاءاءد1 


لحذف ملف أو محلد موجود (أو عدة ملفات) اتبم الخطوات التالية: 
و2 00 - عطا أععاع5ك :خرع1010 *ده عا و عاء1اءع0 ن1آ' 


]. حدد الملف أو المجلد الذي تريد حذفه وذلك بالئقر على الملف أو المجلد عاعاعل مأ امد دامئز عمل1ه1 :0 116 
بواسطة الفأرة. .لمنانط عغأءع[ع10 عا 5وه276 جم 


دخ ضأْ لخن ها 





اختر حذف عإع1061 من قائمة ملف 1116 
3. من رسالة التأكيد اختر زر نعم 016 في حال حذف ملف واحدء واختر زر 
نعم للكل اله 0) 5علا في حال حذف أكثر من ملف أو مجلد. 


9 البحث عن ملف أو مجلدات ودع010ظ عه وعاة؟! عم وستطءتروع5 


فل تقوم بإنشاء مستند باستخدام معالج النصوص ثم تتركه لفترات طويلة قد تصل | عم وى ببوع10ن] -رن ءام د “د0؟ أء"روعة 110 
إلى عدة شهورء وعندما تريد إعادة العمل عليه» قد تكون نسيت اسمه أو مكان لياف انالك 
تخزينه. ولتسهيل عملية البحث عنه اتبع الخطوات التالية: 

1. انقر زر ابدأ 84851 ثم انقر محث 56871 كما في الشكل (115-9). 











الفصل التاسع: النوافذ 111000545 











شن اا 0 ١‏ م 
أو انقر أيقونة ##"* م من شريط الأدوات. لعلككء رعط) لمة إأعرقوة عاعدانة . 
الاب عمهقم طعتروع5 ع1 ,تالععروعك 
ع1لاع1 18 لعثةناكنا!! 835 موعدزرة 

)9-118(. 


1[ .ؤضع010] امه دعاق الف عاءزات 
لة 5ع1] الم عع5 أمد هل نام 
لالطقطممم عتاتقط امو رعرع ل01/ 





ايم 5 ع ري ب ع وا 


الشكل (118-9) بحث تاعموءة 
2. فيظهر لوح البحث كما في الشكل (119-9) في الشريط الموجود إلى يسار | 563101 )اتتقآاعل 6نامل لعع رمك 


النافذة» حده نوع العنصر الذي ستقوم بالبحث عنه. ناتك 
5ع اعم عولقطلن عات » 
123112 5831116 1112 011 


لقم كعل8 معووطن) غ116 » 
بعل ا ؟أقطعط للعروعع وترعل 1ن 


امعط 320 ,تقلسهاك عاعنان) ه 
1 : 01 عاعتاء 


11015 لدرة 115 للت علءرانت ‏ » 


011 عتصقه عط ]0 للة 1ه أتمم عمبلل 
7660 قعمنا هه ,رعمام] رو ع1 عرلا 
! عا عطا صز كأ أقطا عموعطم أه 





الشكل (119-9) كافة الملفات والمجلدات 
0 لشكل لل ! وتعطاكية لعتمع؟5 كناميا ميقم 10 
3 انقر فوق كاقة الملفات والمجلدات 5م7010 0درة 15165 الف فيتغر لوح 56 أن عرممطدر عن عومن أمنملمه 


البحث كما فى الشكا (120-9). ظ 00110115 1111311111185 
ل سس تمك نالك عط علعتك بهذأ علاممة م1 ٠‏ 


131 لتملز ع1 م بتاع 01 ,101061 
لأعرقع5 10 


1ل كه اللترعط1ا علعا0) ه» 
15 نمآ عامن] مغ “لع 1 أ مط 
الس الات ا لقاوعه عيع أو 
دست كعم اعمط 7م دقتنت 110011160 


5062111 65 0 


8 لاا سيا 
الي ووس جايس بدا 
ييا 


نيعا لييما تيبي ييا ذا لها 








0 ]1 15 علد أقطلاا علع11 ». 
عتلأاععمة 5 كه وعالق8 1م28 عامها 





الكل (120-9) هر بع سوار البصحث 5126 

4. في هربع اسم الملف بالكامل أو جزء منه 1القظ 8[ 13] 01 أعقم خزه اأف سيد م51 عالع نات ه» 
: : 0 ' 50011 0 001 
ادخل اسم الملف أو امجلد أو أي جزء منه» انظر البند التالي لزيد من الإيضاح. بقمعالى للعموعد أقمه20011 

5 32 هر بع كلمة أو عبارة قي الملف »116 ع1 10 عملم 01 ان اا كر للبحث 5 اطع مودق عإعناه 





الملفات من خلال عبارة أو كلمة معينة موجودة في المستند الذي سبق إنشاؤه. 
وقد تكون هذه الكلمة عبارة عن اسم شخص أو موضوع معين. 

6. حدد القرص الذي تفترض وجود المجلد أو الملف الذي تبحث عنهء وإذا لم تكن 
تعرف مكان حفظه اختر و1019 11960 اقعه.1 للبحث في جميع الأقراص 
المتوافرة في جهاز الحاسوب. 


للبت أ الالابيبيب ‏ اللبيل__|كككث_ ا 








الفصل التاسع: النوافذ 1110005 

















هنالك بعض الخيارات المتقدمة مثل 
٠‏ متى تم التعديل؟ 20011160 )1 5ه؟ نعطلا؟: إذا كنت تعرف الفثرة الزمنية 
التي تم إنشاء الجلد أو الملف فيها. وإذا نقرت الأسهم المزدوجة الموجود إلى 
جانب متى تم التعديل يتغير لوح البحصث كمافي الشكل 
(121-9). 





الشكل (121-9) ممديد معايير تاريخ التعديل 
© ما هو الحجم ١)‏ 5 ©5176 991131 إدا أردت السبحث عن الملفب أو نخلد حسببا 
الشكل (122-9). 


7ع جد عجاء خمابلا 


عا عجن امون 0 
(8) 100 معطأ معما) العمد 02 


(78 1 صعط دععا) رشعم 02) 
1١ 58(‏ معط ممم ) عوجها 0 
(ظكادن) معنو بكألععهمك (60) 
5 1 


للها دا ع 
الشكل (122-9) البحث حسب الحجم 


© المزيد من اغخيارات المتقدمة 011085 80981160 ع1101: للبحث عن 
أنواع معينة من الملفات مشل ملفات الفاكسات وملفات بنية الحاسوب 
والبحث عن مجلدات وغيرها من اخيارات المعقدة. 





« انقر زر بحث 5681011 





5 8 2 د 3 4 
يمكنك استخدام بعض الرموز مثل العلامة النجمية (*) وعلامة الاستفهام 2 | زروورابرةء![ 8 5( معاع مقط لعمءل1تين لم 
تهعه (*) علولتت351 31 كة لأعلاد ععاعة تقراء 
اردع لاطا .(0) 1311 5]000ع1ن 
تشير إلى حرف أو أكثر عندما لا تعرف النص الصحيح عند طباعة اسم الملف. 05 ععهقام مذ لعقن معقه عمق وتعاعمتقطء 
0ل اولاز قعطثةا ورعاعة1قاء ع1201 0 عه 
عه 5آا لعاعقزقطء [جع؟ غطا أقطتب كا 001 


الى تستخدم في عملية البحث عن ملف تعرف منه بعض الأحرف من اسمه حيث 


عتلامة غطا عم( 10 أمدتا أمم 00 نامز 
.08117 





0 


الفصل التاسع: التوافقذ 1النا 














الي ل لال ١‏ سس سسا يه 

على سبيل المثال إذا رغبت في البحث عن جميع | 
الملفات ذات الامتداد 806 فإننا نستخدم ؛ 
| 006 ظ 


إذا أردث أن تبحث عن ملف ولكنك ققط 





تعرف الأحرف الأولى منه لذا فان وضع في 
نهاية هذه الخرف للبحث عن أسماء الملفات 
المطابقة للأحرف الأولى بغض النظر عن باقى 
أحرف الكلمة ونوع الملف فعلى سبيل المثال 
*و109ع تبحث عن الملفات 8105531524106 و 
كل210555 زر 28055.15 رمكزا 

اللبحث عن نوع ملف معين باستخداء” 

106 * 1035 فانه فقط يبحث عن ملفات من 





| الأحرف 










نوع 6. والذي يبدأ بالأحرف 1055م فقد 
تكون نتيجة ال 821085215.4106 

أي ©210853.010 

تستخدم علامة الاستفهام لاستبدال حرف 
واحد فقط من أسم الملف فعلى سبيل المثال 
200 فانه يبحث عن الملف الذي | 
يدعى »1553.016 أر 1.106؟وماج ظ 








ا 
ا 


الاختلاف فى الحرف السادس فقط ولن يبحث 
| عن كلمة تزيد أحرفها عن ستة أحرف. 


يمكنك إنشاء أيقونة مختصرة للتطبيق أو ملف في سطح المكتب وذلك حسب حاجتك 


المتكررة لا ستخدام ذلك الملف أو التطبيق» ويمكنك التعرف على رمز الاختصار من 56 ناملا 21081311315 3110 قات ترباعم0 قلطا 
خلال السهم الصغير الموجود في زاويته اليسرى السفلى. وعناك عدة طرق لإنشاء ' 


اختصار رمي . 


.1 





انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة جهاز الكمبيوئر 000111011169 :1013 ومنها حدد 
المجلد والمجلد الفرعي واسم الملف الذي تريد إنشاء أيقونة مختصرة له. 

اختر إنشاء اختصار 5501366106 58816) من قائمة ملفبء انظر الشكل 
(123-9). ْ 


كلعناع-علطانامل ,عنناتل ند من لعنلوعم ]ا 






























8 35 عالكنعاعة عطا عونا (*) علوتترعاكم 
313115 ال 3018 08 مرع2 01] ع1نا][اوطاناة 
نامز 84:]! عأ 8 18 عدلامم] عزج نله؟ 11 
نامز أناطا "1055م" طازد 5ام5]2ك بو1ء| 
111 عط”ا أن نمع عط عرعطاتمعتوة: أمررتروء 

تع مدو [أن] عط عمل ,ماقم 


أله كغاقعج]| وزظ ]ا :عول.* 


| 1310 5 
0 1151011ة ]ام 


ةق 01 11185 أات جعادعه! 5أنا1” : #وؤواع 
"81955" طلاه نلوعط أهقطا عمز1 ع1 1] 
و>055213.00لع ‏ باغطا, دكذماع ‏ وتران نااء1! 
لأعتقع؟ عتل مام مقر 10 قات ركوماع لمن 
| :6م19 بت111 03 عملزا عل1اععمة ه ما 


أقطذ 1185 ال ععنقعم! ولط]' :عول. *ووماع 
11 غطا عتحقط أبسط "قوماع" لازت مزوعما 
| 0-5 ك5 ,010 1013م معايزع 13106 
.53'.00ؤومأع لمد عول.ن؟“تودوواع 


تامزاذعنان غطا عدلا (*) عاأناقت الامتاجدعروي)» 
عاملاة 3 154 عاناالاقطناة 3 كة عل13ا 
1 ,ة21501عته زط .قتمقد ة مأ اعاعقعملكء 
مم2 [1[أامما باملا بع0ل. 510552 عمل اننا 
.غناط عم0. 1 ووملع عه عول, نزؤوماع عا عطا 
ٍ 19.00ق5وو0[اع امم 






0 كط5عععة تأققع قعل وام ألا أعولاة خثر 


لمقأاله أكولنا 


بمواعاكعل 16 4011 .1 
“01111111 117 


خا 1اع-ع [تا نامل 


111 3 قكة طعية ,دمعأاز عطا علم1اي» .2 
01 ,تعأتلاصطم ,1010615 ,تالقرعممن 
0] أتلقتة بلمئز لاعتطبب ع1 راع الام كلوه 
| 5 ترقا ع 2[ .تاعمد 3 ماقم 


: .كتلعز غطا عانعم1[ معطا محلرل عواا 


للك بم مم مسسبابايت مم ١‏ امسر 





الفصل التاسع: النوافذ 178100075 











عاقع-) عاعلكء بللتتعد ع151 عط 1زن) 
.5110112 


عطا 0110 ألكت]101؟ عطا من1د[ 
.065110 





]لاط ع5 لاقرز غطةا عفوء[ء1]آ 
الشكل (123-9) إنشاء اختصار من قائمة ملف 


نتظهر أيقونة مختصرة للملف أو التطبيق الذى حددته نمتوى مائا|, متجه 
5 1 حر على سه كيل عماوقع 1 عطا علعاكت بلإ[ع1 1136م 
للأعلى. انظر الشكل (124-9). 5 1ه ع7ا5 عط؛ عمعتبلع 10 جرمأأبط 


111010 


ف ا 
امون 1 
5ع قا ل 1 


10106 ,7توععمم ,غ16 عط) عإأعلانت 
ناملا اعتطمب عه] ,عنام مم 01 ,تع انلام 
الشكل (124-9) الأيقوثة المختصرة ألاع !5110 3 علقعت 10 11ج بذ 


3. انقر قوق الأيقونة المختصرة: وباستمرارية النقر اسحبها إلى سطح المكتب. عطا م1 ع1 عطا عقعل انه عاأعناء-غطع ]1 
5 5 بالتقر الم ل م10امع]1 بلعم 
حرر زر الفارة لتظهر الايقونة سطح المكتب» وبالنة زدوح فقوف عله الايقونه 
5-3 [ْ يفونة على 00 | + أطية ى .«مئبط عفنامم عط عفمعاعج 
يمكنك استخدام ذلك الملف أو التطبيق دون الحاجة إلى اللجوء إلى الطرق اللمألوفة | عرنع21 مز ووطة كه تنعممة [1ذت ناصعم 
عب ولف اقلت أن كأنكء]01ط5 عنوء) إععا[ع5 .(9-126) 
اج 10000 111 
طريقة أخرى لإنشاء اختصار لملف أو تطبيق وهي: 
ه انقر زر استعادة ©01)وع14 لتصغير حجم النافذة ومشاهدة سطح 
المكتب. 





0 انقر فوق الملف أو التطبيق الذي تريد إنشاء أيقونة مختصرة له. 

هوه أضغط زر الفأرة الأيمن ومع اسثمرارية لتقن أاسحب الملشفه أو التطبيق» 
قور خطلة عن القايع اذى افحتم ال سق لقي اقل -الشكل 
(125-9). 





١ ||‏ ا 


الشكل (125-9) مخطط الكائن الذي تم سححيه 


ء افلت زر القأرة» فتظهر قائمة كما في الشكل (126-9). اختر منها إنشاء 
اختصارات في هذا الموضع م11 5أناء 5801 16ق8ع:21). 


وجهذا ججوع 
وعهد| فبنك] 
وجهناا جازوأو9 عغهمودي 


ام عمد © 


الشكل (126-9) إنشاء اختصار في هذا الموضع 





الفصل التاسع: النوافذ 981200775 


7-9 تعديل أيقونة الاختصار 1608 أنءدمطة عطغ عصنأ 3100 








حي د ححهس د *” - سا مد مع 


للع اسه - - - : م. 9 7 3 . 1 ١‏ 
يمكنك تغيير تسمية أسم الاختصار للملف» كما يمكنك تغيير صورة الأيقونة لرمز اين معز اموارمطة 3 عموع2 ووه لزنا 


إلا ار وذلك يإتباع ما يلي: عط) ما 5زعاع1 أقطا عسباعلم علا ععوموكء 
00 نا ال - 00 1 آ' :10[]035 35 و12 الات 1رما[ه 
٠‏ ائقر زر الفأرة الأبمن فوق الملف أو التطبيق الذى تريد تغير شكل أيقوته 

جر رد 3 بخن 3 : لق 0 3 اتعظطا لهمة غ51 علا علعلاع- ]م81 1١‏ 

ومن القائمة الفرعية اختر خصائص 61165عم1”0. فيظهر مربع حوار اع 115 ]1 أععاع5 

خصائص 7614188 0ر8. الى 1507 012108 وعم عبرو 

111 511011 25 النتطلة لذ 

2. انقر تبويب اختصار 588011114 انظر الشكل (127-9). (9-127) عاباع ام 


تأقا ادنع ا)تتوطة عط أععماعه .2 


!.اامتانان صوع] عممقطن) عط عاعتانك .3 
لاملا ععمطا عملقال دسمع] ممصو معدل 
1 1ك 235 مم 
.(9-128) عرناع ”1 


مذلا .اموه نامز عتتااعام عطا أععاعذ ,4 
3 أععاعة5 م1 ارماغسط عوجحودر8 ع[ا) 
امامتاقعن] تعطامقة ها لعتتوة علباتء1ر 





3. انقر زر تغيير الرمز 1608 0188© فيظهر مربع حوار تغيير الرمز كما في 


الشكل (128-9). 


1" نال ا اعد قا سسا اسيل 


.مص ]1 


5526 سه ) 
© اتن 0 .هارا 
6 با تنه 


ل #خاللكا 

الشكل (128-9) تغيير الرمز 

4 حدد الصورة الجديدة التى تريد ظهورها على رمز الاختصارء يمكنك ' 
استخدام زر استعراض 189501456 لإأحضار صورة مخزئة في مكان ما, 


لال سس لم ا 092924 





أل ااام - نه سس سيور وبر ري تسم ووس 





تكون أحجام بعض الملفات كييرة وبالتالي تشغل حيزا من مساحة القرص الصلب؛ ظ 5 رقع !11 عاعماة عنة 11165 زات 
كزلك قد ف .ا : : اء !011 0116 اتلتقااتتهت طعنطامب , "مع طأطعنيع" لعلاتء 
وكذلك قد ترغب في إرسال ملف ما ذي -حجم كبير عبر البريد الإلكتروني ولكن ظ علقه كعلط مث .5م11 لعووع ملم عنمل 
لكير حجمه سياخدذ وفنا طويلا حتى يتم إرساله لذا ينصح بضغط الملف ومن ثم ا عمة تعطاعهما كعات لعتقاع مرعععا ما نزكقه ١)‏ 
| !7ع 1500111 0 1 
! 0ك هلقنل عملماة لمة عمتلممادعم0 , 
1112121 11018 لتلة تعاكة] عروسازوو ا[ 


ولد ]ا ر الشطدا؟ا. سوف يتم التعرف على كيفية ضغط الملفات باستخدام 


5 ا[ ةا م ١‏ 1111-1 الل 





ذل ل ا 


الفصل التاسع: النوافقذ 185005 











مؤ2ه1ة/ا كونه الأسرع والأكثر استخداما في حين إذا أردت استخدام 14ل4غ1د81ا 
يجب أن تتأكد من أن الشخص المستقبل للرسالة يملك هذا البرنامج. 
1. اختر جديد 11698 من قائمة ملف ©131» ثم انقر فوق ع[19 منس ةلالا أو 
م1010 (لعممثج) 0عءو55ع011321) فيظهر علد جديد مضغوطا مسمى 
111 مرنكمالا؟ معلة. انظر الشكل (129-9). 





الشكل (129-9) الجلد الضغوط 
2. اكتب اسم الملف الذي تريد استعماله؛ ولا تحذف الامتداد 218 
3. قم بإضافة الملفات إلى مجلدك المضغوط بنسخها ولصقها أو بسحبها وإفلاتها. 
لفتح الملفات المضغوطة اتبع ما يلي: 
انقر نقرا مزدوجا فوق النجلد الضغوط فيفتح مريع حوار «فته18'1 كما في الشكل 
(130-9). الذي يظهر معلومات عن الملفات المضغوطة. 


سشر #2 إازن ١‏ رتل1 .. ا جم 
خم 1١12055 |2724 ١176‏ ..- 





35 سحا اببعوة 
الشكل (130-9) مربع حوار 98102:17 
« اتقر فوق الملف واسحبه وافلته في المكان الذي تريد. 
ه أو انقر نقرا مزدوجا فيفتح الملف الضغوط. 


أواختر )#8 الاك[ فيظهر مربع حوار 188861 كماني الشكل 
(131-9), 





الشكل (131-9) مربع حوار ا86:]ا 
ه حلدالنجلد الذى تريد إضافة الملف المضغوط إليه من مربع 


. 11310 











مذ وععل]ن]روع 1 


ع1 00 


ب 1]6317 10 2011 ,لاوعتم غ131 ع1 دن 
550ع"لم تمه ) علع11[ه ع1 210 
.1013 (زلعمرصاج) 


10107 عه عطا 10 عتمقم 1 عمال 
+11 111 و5ع1م معطلا لق 


لعمماجد 82 10 1115 2300 نل 
0 165 عقعل ,ععل1ه1 لن55ع01تزمت 
10 :7عل101 لعودع:صدرمهت ها 

1٠‏ 1655م600111 


:0 3ث10110 عط 06 ,عا منت 8 معرره 0ل 


1031 اتعطا 300 ,عع أ ناطز0111) 117 ازعم 
-ة[طناهل لمة ععلان؟ لعدوع]1مصموه عط 
[لزبت عمط ع1210ل «مأمصللآا ع1 11٠.١‏ عاعزاهء 

.(9-130) عنباع "1 ذا تايتتولاة 05 681مم0 


4 معمه هما عل8آ عطا عاءزأء-علطننن] 
:ع0 .غ1 علق5 مع1[) 2110 


1 011 1ع1010 عه 114 عط ع1013آ1 


بلع 3 ه16 عع1010 لعدوع]م ترم 
ا ] 


ر5قع0ا0؟ عه 5ع111 أله أعمماءدء 10 
ع1 عط1 أ :اباط طاعالت 
5101 35 عقعمم3 1لثبى عدم 013108 

.(9-131) عنعاط 11 


595 لعلطنه مغ ععل101 عط بإأاععمد 


.11 60مم21 16 200 مغ أكوين 


1 
0) كتزع ل امال5ء !1 0ماععاء5 إععماع5 


.165]؟ لعاععاعة عطا تزلمه أعوناده 


الهش إععاند 
815 عط للة أعةنتاعء ما ع طلطجع دق 


كد18 هه الشالمزلاا ع5 ده نآ 
أقدمعه؟ مات عط! .مملووع تم درم 112آ 10 
251 عط لمع7غ2025106 15 2110 1م1351 15 
0 0ع15 1012131 012012551011 131نام0م 
1101111211 تلاك وبناملم اذا عا 


111 تاج 5ه عاوع 10 
1011 


1. 


























الفصل التاسع: النوافذ ١811005‏ 











» حدد خانة الملفات المحددة 5ل3ع1165/1010 0ماععاء5 لإظهار الملف المحدد 
حدد جميع الملفات/المجلدات في الأرشيف هذ 55ع6010/وء1:1 [الث 
»ع3 لاستخراج جميع الملفات وانجلدات الموجودة نافذة 216«ة1لا. 


1-9 التقاط (نسخ) صورة الشاشة ولصقها 7عع7ع5 غةط 





قد ترغب في اخذ صور كما في الأشكال التى وردت في الكتاب ولصقها في أي 


010000 ' 900 مععج5 01 /لاول مزه 116 لإممب 10 
معالس ١‏ 01 الا . لك اتبع ما يلى: : 5 
سين سا بعالم التصومن راحمل جاجع عاريلي :101108318 غطا 00 ,كأمعاوم 
1[. اضغط مفتاح (1 5:ز5) لععتد5 الرؤوط من لوحة المفاتيح. أل 25 مععءة عتاضء عط نزممء 10 .1 
"الت ميت ل ا لمر ام د (لحنظيا.استخدامي ة |0855 ,510111101 آلاملا 0ه كتقعمة 
في سداد ريات عرزي مور ليحي را يتح ادها بي 1 )ار 
أككر مرخ اتظميق ): 8 مام[ ععملمز عطا عاكهم 0 
حابن ا )535 من قائمة تحرير )1501. لسغ أللضط عا عاعناء ,أاع عمل 


3111 عاءعدك عا‎ 25 ١ 
76 لالتقاط صورة مربع حوار مفتوح نشط فقط ضمن مستند وليس الشاشة بأكملها علالاعة عط) 01 لإمم 2 علقم‎ 
اضغط مفتاح 1ك مع مفتاح 0 زان وا 0 501661 أمتدظ عالمة ووعام ,نمل مان‎ 


وستتعلم المزيد في الفصل العاشر عن كيفية التعامل مع الصور. 


9- الفيروسات 5ع1115آ 






























]6 3 15 1105ل *201132111©1) لم 
0غ11ا 2‏ 771615ممععمرم ا لاط ل0ع ممعم 
10 ؟عاناصصدم عطا وتعامع غ] .ؤ5تع لاعن 
قلق 0263 01111]ع0 15 01 0311124865 ع152اوج 
لا00© 5ع5 نملا .20873125م لع1زما؟ 
3150 تاعط1 .دعا تعطاأه 1 د5عنااعودمن11 
1101 عطا كه بإهامدتل عطا عع ةحصدل 
071107 لتغط الهلا تمك 5ع81] عووئرء 300 
0 قاع01118ت مإ لإ[لرملية: تغط 5101118 
لالت بكلممط كوع200 اتقدلدع انامز 
كأع5] كنم]م 


فيروس الحاسوب عبارة عن برنامج من إتتاج مبرمجين يسمون مخريين ومع ا 012) 
يدخل للحاسوب ليدمر أو يشوه البيانات والبرامج المخزنة داخله. وتقوم هذه 
الفيروسات بنسخ نفسها إلى هلفات أخرى» ونجعل صورة شاشتك تختفي أو تتشوه. 
وقد تمحو الملفات من قرصك الصلب» وترسلها من حاسوبك بشكل عشواتئي إلى 
أشخاص مذكورين في دفتر عناوين بريدك الالكتروني» وترسل الفيروس معه وغير 
ذلك من التأثيرات. 

وتصل الفيروسات إلى حاسوبك عن طريق الأقراص التقالة» وضمن رسائل بريدك 
الإلكتروني» فقد يكون الرسالة قادمة من شخص نظامه ملوث بفيروس. وقد نأتي 
الفيروسات عن طريق البريد المتطفل (دعائيات) 58800 وعن طريق الشبكة 
العنكبوتية العالمية» فقد تحتوي صفحات الويب على برامج أو نصوص برمجية قد 
تحتري على فيروسات. ظ 

وتستتخدم البرامج المضادة للفيروسات التى تقوم بمسح النظام بأكمله بحشا عن 


]لم017 1لا0؟! [أعقع1 /(030 ك5ن كرما 
لعاع11 رد5ط5زل عاأطمهم طائيمءطا 
لاوما عط جه ,أتقنمه تومه ,والمصمع 
ممم ط11/6 5ه (لتضعر 17 عع عل رملا 
تالكا فائاع) 014 104781115م 01112111 11133 

1111525 


مقع؟ 10 لعكلا 312 0108121115 1-111115رم 
01 للاتاعتمع5 بترعنوزه عل[وطبب عط 
50311 113[ععم5 3 تاأع ناه11[ قعونا ا 
لهاتة5وعم ,1115 بتتتعاولاة عط دتروءعد أاخطا 
معطم هرعلان] طاعةا لره ,عرعلان1 
85 تأعناة ,ععرع11 .1103080 جول 
1 273112[65 _.ل03160منارعط _ 10 ع نزولا 


ومسح ملفات مواقع الويب عند تحميلها. لذا يجب إبقاءها محدثة. ومن البرامج 
المضادة للفروسات 15]051011 ,اال )8 ,راوع رووق»1. 








0 


الفصل التاسع: النوافذ 178710005 





د ا ا 1 ال الو 1ش اف ا افع تاتب غات نا ,12512615135 112 2108141115 105للا- :0111 
كو ات لك در 3 ظ 7 | كد ون د تون امم 
35 الف نتظهر نافذة البرنامج المضاد كمافي الشكل | .ومموعومع لالخ 6 مع ,ممععمم كتمزب 
(132-0), 1100 القع 0د كناسر1!]-لكأمث ع1 

1 0161| 35 ©2قوعصرة > [[إبن 

حدد القرص أو المجلد أو الملف الذي تريد إجراء المسح له. ثماتقر | بعلالول عطا بماععءم5 .(9-132) عرنمام 
177 3140 رتتقع5 م1 لأوأيةا دنو7ز ع1 :نه بععلام] 

0 ظ 51 5ذنام ارعطا 


ا ا ل لمانا بسو 4 ] 


8 ب5ع110151 2106655 ع لاأتاققع5 عا معلا 
711565 01 زع طأتوتله عطأا ماملام5[1 ]1مجرزع] 


15 300 رلملاهعه1 كأعطا ,عملا) ازعطا 
01 210 اأعع ما معكلةا عط م1 5ع بالعمميم 
لعن أم15ل عط أأامت معدنا11؟ عكعطا 





لالح و مساب سي بي و 
عند الانتهاء» يظهر تقرير بعدد الملفات الملوثة؛ واسمها ونوعها وموقعها 
والإجراء الذي اذ للتخلص من الفيروس. 





ْ9"ظ120 المفكرة والدفر 0220:ه'؟]! لدة لننمءغملح 





مكنك استخدام زر النضصوص (المفكرة) أو معالج نصوضن بسيط جد (الدفتر) 

[' 00 : ْ , . (لعاطب؟ الله اجاع) عامقطا ج ذا لدترع)اواح 
لإنشاء ملف نصي بسيط ذي الامتداد 1). مع العلم أن كثيرا من الأوامر مثل 115 تناع 0ل ع[ملرز5 01] عكنا اتقك ناملا 
(فخسضء طاغة: اعذداد الصفحة:؛ الش) فنغابية لأنا ف معسا النصو 

ا ا ا 5-00 حُ 2 116نا00 غقطا 1185 ؛أللع 05 عاقعت 10 
دن 17 اأوم 111 والتى سيتم شرحها في الفصل العاشر. ا عذن رمأ مم1 


لفتح المفكرة اتبع ما يلي: 
اختر كافة البرامج 15 [إ[اث من زر ايبدأ أقاة ثم اختر البرامج أملمم بأعهقاة عاعناء ,لومعنول8 برعمره 5ل" 


520 ّْ 10 0101م ,21082312115 [الك ©) 
الملحقة 46065501165 ومنها اختر المفكرة 50م1662 3 . لمممعامئلة عاعناء ورعطا نمه ,نع رموومععم 


200000000 | 5 عةعمم3 ألأه ةا 0ممعامل8 عط 
فتظهر نافذة المفكرة كما في الشكل (133-9). (9-133) عاط مذ موه 


ا امعط ةا مه سعا ءامل “ا 


لمم ,لهاك عاعزاكه ,لة2ل0خزه 5آ ررعمن 10 
50 0176م ,3235 تجن الكش ]٠‏ 
كلعلا ل[عظطا ‏ لنت ,01165ووعحعلم 
الشكل (133-9) برنامج تحرير النصوص المفكرة ل ما 1101230 ع1 .1:0130و ةلآ 

5 اللامطه ‏ 35 دعمم 3‏ ]اب 


يمكنك فتح الدفتر 76480 لأ بالطريقة نفسها. انظر الشكل (134-9). .(9-134) عسوتس 
يمكنك الدفتر من تنسيق النص مثل جعل النص غامق 8010 أو مائلا أ3|1]! 





وتعديل حجم ونوع الخط. 





جوج ب 1 ب 15 7 1 


الفصل التاسع: النوافذ ١1101060195‏ 


!]| ف ك 8 خار اي اس 8 يت 





الشكل (134-9) الدفتر 901018830آ ظ 


1-9 استعمال المفكرة لتحرير وإنشاء الملفات ‏ وع1ل"1 عصنغوع»ت©) لسة ارملاف تامجن لمومعاملةآ وستطعسياهآ 





تتضمن المفكرة بعض الادوات لإنشاء ملف نصي بسيط وفيما يلي هذه عكلقع1© م10 6015 5عل10الع11 30 عور 


القوائم: 
* قائمة ملف عالط انظر الشكل (135-9). 





الشكل (135-9) قائمة ملف 17116 
الى تحتوي على الأوامر التالية: 


جديد الإنشاء ملف جديد» وإظهار نافذة المفكرة فارغة كما يظهر - 
بجع ل اسم الملف بدون عنوان 1010114160 في شريط العنوان إلى 
أن تحفظه. 











فتحح لفتح ملف مخزن في فرص ما. يمكنك فتح ملف واحد 

جلك فقط في الوقت نفسه في المفكرة: فإذا قمت بفتح ملف 
جديد سيظهر مربع حوار يسألك ما إذا أردت حفظ 
التغييرات للملف المفتوح. 

إعداد الصفحة لتحديد الحوامش وحجم واقهاء الورقة. 

سسعفيوع :1_1 _ 


ار 2 2222222 
لحفظ التغيرات على الملف دون تغير اسمه. 
لإعطاء الملف اسما جديدا. فيظهر مربع حوار حفظ باسم 
كك 589 كمافي الشكل (136-9). حدد القسرص 
| والمجلد الذي تريد حفظ الملف فيه» ثم اكتب اسم الملف في 
مريع أسم الملف 11 ع11. 















غطا مغلتلل112 لاضعامر قلطا السلل6 لم عل 






11 كتتتاضاآ ععة ذاقنا عمعل]' ع1 )دعا 


011131105 كع مجه[ [ن] 


ا لتكت 





ه غأقع 10 
همة ع1 بجعم 
1 عق [م015 
81110077 لإاترصوع 
11 الكافة 
.ع1 لعلاتخملا 


عل ل ل27- 


28 صعرم 10 
.616 نوبرع 


1 عع قلات 10 
ا 15 عهقم 
١‏ 11 0ق 
١‏ 01 0121113101 


116 08 ٍ 





لإنااع5 عع3ثآ1 









16 530700 10 لك 


!لق مغ 5عع دمقاء 
.11 6151108 


2 اأاععمة 10 
عقع 11 و0لأهعما 
0 ةا لاملا 
ع1 عل عيم؟ 
3 )1 عما1زع 3001 
ْ ,1131116 


' عط لالاععمة 10 
7 الا 10111111 
3006 عكنا أموبنر 
1116 76لممرعاعل 
أن 111 
| 11 106 5ع1ممء 
11 لعأرليم 


يا اس سمه _ ا له د 











رورس سسا ةوسن ورورزورررررووووروز زه د وزوز ووو ووو هرهم كر 
0070007020 0_0 لكك 00000 كك 5د 


سس 


عم عبدنة 1 


عط 7 ج 7 تم خم جح تحط جم 10272 3-79 05 ما 


الفصل التاسع: النوافذ 7850085 


1 56م 110 
مورع 0 ا 
ناباب 


تبح نحديد الطابعة م الي ترء تريد استخذامها للطباعة ونحديد 


إنهاء 
1 








قائمة تحرير 0 نالا 106 ه» 


تعد الأوامر قص أناناء نسخ 20003 لصى ع)وةط, تحديد الكل الم اعءاء5, ظ ال 1 


الوقت/ التاريخ ©11136/1(81 لإدراج وفت وتاريخ النظام في الملف من الأوامر همة آلى اعماء5 ,عاقوط ,لإم00) ,انان 








11110 
الأكثر استخذاما فى هذه القائمة» وقد تعرفت على استخذامها في بنود سابقة. ل 
٠‏ قائمة تنسيق ]101112 الفي تحنوي على الامرين: ب فامعطر 1115 :51123313 1022131 »# 
3 0 1 ل ا 0نن*# 2 
إذا 5 الأمر للا قان النص سيبقى مدا عا [ :25 ونب8] وعلنالءم١‏ 
نفس السطر و لا بد من استخدام شريط التمرير الأفقي ٍ مغ ناهلز وعأطور] 









| 6ك / 1 ا أعاعا عط لاق ععء5 
لاستعراض بقية النصر . أما عند تنشيط هذا الأمر فان 
ا : 25 ' بعمذا عطا من 


السطر سينتقل إلى السطر التالىي حسب حجم النافذة ٠‏ 301 5ع00 1[ أناط 
' قوللا علطا اعم 11ج 


' انظر الشكل (138-9). | انها عليل 


يي للط | 


جد رف ا 


!| بمكتك سماع أقر اص مضغوطة موسرباية أنناء “ 10م 15 ١‏ 
| عملك: ؛ أو أى أصوات أخرى. بعكنك إبقاء 8 


درق 115 لعرون لا ظ 
[ 





اإحجممدا د 
0 ناولا 103165 
1 1ن 
0هة عالزاى مم1 

512 





الشكل )9 -138) نداش نتشيط . أمر التفاة التفاف النص 0 


الخط 1”001 يحدد د نوع الخط الذي ستستخدمه في المفكرة. 








الفصل التاسع: النوافذ 1810001:5 


من شاشة سطح المكتب: :711101033 ممأطلععق عط مرمرع 
ااه 0 [ْ 5 11 118 11ج 5105 قط 10ت عط ارعم 0‏ ,1 
1. تم النافذة الج : كات الاى اص ١‏ : 
ده لني تظهر جميع محركات الاقراص الموجودة على ع لم011 ناما مز 
جهازك. ععنالع: لتق عتولمزيت عط عدمك لإالمةرممدمة 1 .2 
52 قم بإغلاق النافذة مؤقتا وضعها على شريط المهمة. متقطلعة 1 عط انه ومناناطا ج 10 ١]‏ 
7 1 0 1 0 نافد للق له 1م حول رات للع تم ادم عط اعم0 ,3 
. أصشل ف نافلة أله ت يتصغرها كم تكير النافذة ألم . 
د لني قمت بتصغيرها قم بتكبير النافذة المفتوحة 115 111لاأت 10 نامل تاه علالاعة علا عمماوع8 إلى 
4 فم بتغيير حجم النافدة إلى حجمها قبل التكبر. 512 كلامالاع71] 115 ما /10003ننا 
5. انقل النافذة إلى اليمين تلاك 8511 عنا) ما تإلاطعااة بتعملممايت عا ععملخز ‏ .5 
. : اذ ' 000 17007 عط 1ه طلل1امل؟ عطا ععسلع 8 .6 
٠‏ م عرضى النافذة المشتو حة. 
قلل من عرض لفو حة علالاعة عطا مصمز] عقطاامم1 لتهلضقاك عطا ع1110 .7 
0 قم بإخفاء شريط الآدوات قياسي من النافذة الممتوحة. و1001 
8 امس نافذة “ع لاون" 0919 بامستخداء تائمعها اللطام : أمت5101]1 تالاكنا موع1 للعأنام مره :613 وعم .8 
- 1 0 م قائمتها ْ 11121 
9 افتح برنامج مستكشف النوافط. عك5نا ]20 00 [16مامجع قترزمل دكا معم© .9 
60. اظهر محتويات القرص المرن ألم .لمع] اناع اولاز 
1 ' 151ل تاصمم]] عطا 0 كمتتتعاقوه عطا تمطك .10 
[1. تعرض محتويات اله )ا فى الحجرء الأعء من النافذةق. 3 
سرامن 1 ٠‏ خرص في اخزء الايمن من ّّ ا قغطا 6ت كأقعممن ععامل أننا 1ه لتتزعاممه عط[ .11 
بعرضها كذلك فى الجزء الآيسر من النافذة. 15] لإقامكأل :جمنرب عط أه أعهمم أطعنم 
اا ئ' ' . تحمل رلب عط أو أعقم لعا ما عاوع ارم 
12. بإظهار جم وتارب إنشاء الحلدات والملقات ١‏ حو مخ 
ّّ 3 الوجودة في لسن كرع0اه] ك0 عدلة لمهم عنهل علا لزقامةن] .12 
القرص 2:5). الك مز و1 ذا 
3. أنشىئ مجلد باسمك. 121114 انامز ل م203 رعلك[ت1 قن ماوع 13١‏ 
٠‏ ل ل 00000 ٠‏ . ل اأتلعلع]1لل ععقط أععاعد ,لرقمطلتا عط1 عترزونا ,14 
14. باستحيذدا . 23 م 
1 لوحة المفاتيح 1 باختيار 3 ملفات متباعدة؛ قم 101026 كلامز مار[ تمعط) عاكهم لانن صمب ,كع 1 
بنسخها والصقها في انجلد الذي أنشأته باسمك. عدا أععاعة م تزع[ عأوأعمهارمة عطا مه للول] .15 
5 الضنها المفتاس الماسب اأخة ملف مسا ده مي |1آلا0لز 1198 تأقط! لزرمع لعمة د5ع111 إوعرممم 
١‏ على المفتاح ب اخبر مكمان مخاريين ايم خم 010] 
بنسحخهم إلى امجلد الذي أنشأته. 1101 أناملز أن كع [اأععترممم عدا معقادروانا .16 
6. قم بعرض خصائص المجلد الذي أنشأته باسمك. ”)15 1120 تأعل[10 اعم عاقعن) .17 
7 أنك, مجلد ناب “مهم1* 5 أععالقضه عطا لمة أقعع رد[ علا عحملخ8 .13 
00م ْ تلام ”اق 1 مامز عع 1م] كلامز تنما 
8. انقل اكبر و اصغر ملفين من امجلد الذي أنشأته باسمك إلى اجلد ها 5م1010 "'أوع'1'" 01 عتصطقم عطا عترموت ,19 
الجديد 1651. | #امجتس مود" عمرمعمرا 
٠‏ - “علض ااتقحط* ا عل ندع[ أقدرد عطا عنتوووع + .20 
9. غير اسم المجلد )18 ليصيم عام دم هناط. | 00100 
0 احذف اصغر ملف في الجلد عاتردمةد؟1. | معم0 ,مععهعو ومععاوعل عط) (أمارم) تإتزمح .21 
000 0 قط عنكننة عاكنم دنه اتماتدع 1 محرة لعن 815-119 
1. كم ستصعار ميم اللإطارات الفعالة. عا عذماك ع1 لقم بعمقتترا 25 م111 
22 انسخ (اطبع) صورة سطح المكتبء» وقم يفتح برنامج 0م00 
١ 1 :‏ لزاه ٍ! تال ارا ملالاعج عط الح عن انت رتل8 ,2م 
515-15 لم الصىق صوزرة سطح المكتبه. ااحفظ الملف باسم 
3 اد ص /! اله لاعن غط] [أن ع105ب) .قت 
8 م اغلى تطبيق معالج النتصوص. لاهلا تمن ””عياتععلوء" لعاصقم ع1 عذا لوط .4ه 
3. أغلى جميع الإطارات الفعالة. ألا قزل لتخا 





تمرين وتدريبات ١‏ 





> ةا ةا الس ...ل 3ب ا !اببسم 
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قم بالبحث عن ملف 6816.656 الموجود على القرص الصلب 
مه 

قم بالبحث عن ملفات منشأة على القرص )0:١‏ في اليوم السابع 
من شهر اكتوبر لعام 2006 

قم بالبحث عن جميع الملفات التى تم إنشاؤها خلال الثلاث أشهر 
الماضية. 

ما نوع المعالج في جهازك. 

ما سعة الذاكرة العشوائية الموجودة في جهازك. 

باستخدام الفارة اظهر محتويات سلة المحذوفات. 

قم باستعادة أي ملف من سلة المحذوفات. 

قم بتفريغ سلة المحذوفات. 

زين سطح مكتبك مجخلفية 810:63 عامزواظ واجعله يظهر على 


الشاشة بأكملها. 

قم بتغيير الوقت إلى 05:55:18 ص والتاريخ إلى : 
5/ 7/ 2006. 

اتقر فوق الأيقونة الى تسمح لك بالوصول إلى عنصر التحكم ف 
الصوت. 


اجعل ”21 781980095 هي شاشة التوقف الخاصة بحاسوبك. 
انشع أيقونة مختصرة للمجلد الذي أنشأته باسمك. 

أنشئ أيقونة مختصرة 96017اأناء81ن) الموجودة داخل مجموعة 
وا 7 

قم بإيجاد المساحة الفعالة الموجودة على القرص الصلب .©:١‏ 
اعرض خصائص اصغر ملف على القرص الصلب 1:©. 

قم بفتح تطبيق نحرير النصوص 980101780 

قم بكتابة "هذا التطبيق نسخة مبسطة من برنامج * . 
واجعله غاممًا. 


احفظ الملف باسم "58381216" على سطح المكتب. 

اطبع نسخة من الملف. 

افتح تطبيق 10161*80 وادخل عبارة "هل من مزيد" ثم احفظه 
على القرص المرن باسم أنت). 8/101 

أغلق تطبيق 510662880 

اجب بنعم أو لا 


الفصل التاسع: المَواهد مين لافنا 


لط عماعل ‏ 1:) عرامل؟ مز 5ع81 عط 211 10" . 


من اع0©]05) عه لطأشضعكع5 عطل رون تلعماوعن 
,2006 


عع111) 1351 عا مه لعاأدعه أقطا 11125 [[5 21110 . 


7 


لاملا 1711 7210685506 0111لا 01 عم92] ع1 15 أقطللا . 


0011 


11 ناملا ا عجزه االشاآ عط 15 أوط/الا . 
18 11560 1ةطا اتأعأدلا5 21118زعم0 ع1[) 15 أوطلالا . 


0111لا 





01 كاأتع انمه عط نإقام5 01 عذناومم عطا ودلوتنا .لم3 


ملظ عاع عع 18 عا 


كلظ عاجنوعع8 عطأ حادمكا 111 نزقة عرمنوع 11 . 
1011 عاعتوعء ]1 عذا م1 قدرع]1 عط لله لاأنمرتصط . 
01140 ماع53 35 **زع؟1"105 عاتعنظ“ تإاومثم . 


.0851100 نامنا 11110 


0 ؟66نام0111© 801011 01 11106 عغطا عقمقنا) . 


م1 :03 116 ممت 05:55:18 


1 لتاتا50 116 [50أ1تزمء أقطا قروكح1 عط دنه علج1ان) . 


111 0111لا 


التو 80111 01 5397 مععنةه علا 54216 . 


104ل د 


10101 ناولا 10 لم1 الا 517011 عأجع ان + 
لتو 6]ق1انء21هن) م1 ورمع]1 اللعترمطد عأوعت + 


,8101110 5501165 ©ح لم 


أ:) عأكقل 2220 كناهلز نأ ععقمواعع5 عط 1100 ,+ 
عل أوع2[11تة عط آأ0ن 5عتامجعم0م عط 133م015] . 


|:ن) عأكلل 113:0 :لاوا 111 


01 ”0130 ولا" وعم0) . 
لالز0ك 1م5111 2 15 11011قءنأدررة ذن11”“ عمنز1 . 


501 )1 ععلة11 . *0113ناقع اأمصرمقة لره 815-1١1‏ 01 


ممأاععل عطا مه ع أصدسةك“ مد عل2 عط©أا 526 , 
.81 16 10111 لإمز0ك عازه املظ . 
15" عم 300 قنلاقء1امم3 30م510164 ررعم0 . 


لامم110 2 12:0 از نوك . "ع "10خ عرو عدرعط]' 
تا ععزن ]ا وح 151ل 


٠111م‏ لتمعأول8آ عط ع2105) . 
3215 01 102 تعاودق , 


7125 1856 212ع1 5 [طأوومم )1 15 


[ 0 جصمط 
| ظاتمطام 








111111 1 
| لد حسابات العمةء | 
ا 11111 ع تسم 
ا | 6ط لاد مم 





الفصل التاسع: النواقذ 18100085 ِ 





سس ا 


هل يمكن تغيير أسماء الملفات ذات الامتذادات التالية: تعساجه11امك عط أه عمب عطا 15 أقطللا 13 


»م 000[ 
لج 1مة 2 


ا4اا0 2110 


د يمع _سععسناهاه 








ختنط نجم لكآ ط+ ! 
ننه كك لاا ' 
كلحصابات المعلاة |1 000) ااا 
3 0 طالتسد ععوط جاخ ]1 
ال 101 ظ ا 
0 اجاج دف تقولا 
ا مار الاك ا | ##لت) 
8. حدد نوع الملفات التالية | عككع لش 
لمطخا. عع 85 





لممخصففة_ | 
(2) مد معي 


. ال 011 اكتتللا قا وززعاج عغطا عتة ألحطكةاد ‏ .]1 
1. ماهى الخطوات الصحيحة لتشغيل جهاز الحاسوب؟ 9 / 


011 8#لقتصصنط 105 كم(تتلععم1م غلا عطا1تعوع10 .2 
. ماهىالخطوات الصحيحة لإغلاق جهاز الحاسوب؟ 


0111 970111 
3 حدد نوع المعالج وحاجم ذاكرة الوصول العشوائى ونظام ! لمد اشتلشكا ,زمددععمام 01 عميزا عطا :3 11181 .3 


' ف جهاز الك 53 جظ 7ع ا مام الوه 70111 10 تطغ أكتز5 2261118ع مه 
لتشغيل في جهاز الحاسوب الذي ستخدمه. 
١ -‏ ْ 1" لتنة عنةئا أكتنازلة ما معأو عطا عرد 18/1 إلى 


4 ها هي خطوات تغيير الوقت والتاريخ في جهاز الحاسوب؟ 617 نم0611 ناولا 34 
تاقمم2 عط أقمامة م 5معاد عطا ععة أقط 18‏ .35 
5 صففب الاجراء الصحيح لأعداد القرص المرن. 7 عإوزق 


6 النشرمء آم اشاعدة 1 مات جحعك ]1512081مكمة لض 10 مملاعسصيظ ماعط عدلا .6 
ستخدم اهر للحصول على معلومات تتعلق **18لع21 أ سا8" اوطح 


ب38لع5110111116 . | 
حقة 8تالكاقة)) الاق" ذه عسمتسصمقعد معطا 15 أقط/8 ا .7 
7 ماذا يقصد بتعدد المهام» الأيقونات؟ 7 1م10 
1 8 11 5علآ 5011 بيلهز مه هلط .8 
8. اكتب الخطوات لتثرتيب مجموعة ملفات في مجلد حسب نوعها. نعمت 5غا 10 ممأل 1معع3 


9 اكتب خطوات نقل الملف غ8001.6«8 إلى المجلد 80016 الموجود م2010 م1 ”اجا عاوو8" 210176 ناملا للق 1101 .© 


اعبتاول أة عامه8 
على القرص 0): . أ30[105 تق نامئز أقطا كم لقتااعة ععقطا ع1 .10 
0. اكتب ثلاثة إعدادات يمكن تغبيرها باستخدام لوحة التحكم بأعمقظ [معادم) عدزونا 


د امعط“ مع1010ط ناد 3 عاهعيت ناملا حمق 110 .11 
110 ”118لل انق“ 


11. اكتب خطوات إنشاء المجلد الفرعي ]1955 في الجلد 0158لاساظ. | الف" هأ 20 مق دامئز كمه أقعتاممة عععطا أك1طآ .12 ظ 
١‏ > “1ع و1 ظ 


أاعمة امنخار0.). 


12. اذكر ثلاثئة هن التطبيقات الموجودة لي قائمة برامج رم لمع5نا أقتلا تلماكتعاجء 281 عطا عبد أقط8 .13 
ونه عوط األى. :1115 عمادم[[ه1 عط 


3]. ما نوع امتدادات أسماء الملغات المستخدمة لتخرين: 








الفصل التاسع: النوافذ 5+ولمة8ا 


© ملفات معالجة النتصوص 115-1190150 115-100 ٠»‏ 
اءج - 5لا ٠‏ 

عع م- 15 ه 
أمامظنع بننن 7115-8 2 » 


«ه ملقات الحدذاول الالكتروتية آعع: 115-18 
ه علفات قواعد البيانات 815-806655! 
©ه علثات العروض التقديية ]ع 115-12 1121065 0 


© ملفات الصور عار 002411801 إل 


ه المستندات النصية 


015 117 تعره «رماكاوع0ا 1103 . 

4. قم بفتح واسعهددهه2 209 وأنشئ مجلد باسم “امتحانات". 1106 ”هد عأقعه لمق جع1"010 
لإاجوت 500061115“ 250106 1510111361011 110 . 

5. استخدم أمر المساعدة للبحث عن 11000611358 أنسخ سطرين من 111 7010 مانا دعصا 117 
المعلومات عن المودم إلى ملف 1/8010 كه 1111م تعطاممة أععاءه نغ مط عطلوعوع12 . 


711111 ااناق1غ0 عطقا 
16. وضح خطوات تحديد تغيير الطابعة الافتراضية. 
1116ع5ع1مع2 35 828385 2عل101 الاملآ ملطاايتا 


7. في مجلد ' امتحانات" أنشئ مجلدات حسب الميكلية التالية: :1ع تاتقجع 13ل عط نزجا 





"أهصا1" ما ععل1 والتماذ عصودع8 . 
8.. اعد تسمية المجلد مهارات ليصبح " النهائي '. ”1201215 8437 عط دزا 8|165 لزمقم ه11 . 
7<). عملا عا 01 عن لارماعع11ل 
9. ابحمث عن ملفات نوع 4< في المجلد 1200136015 '28/13. وأا" صذ 1165 لإضفصر مط بوطاءءم؟ . 
عم عط كه ععة رعل 101 11162157 نء120 
0. حدد عدد الملفات المرجودة ف المجلد 315ة3لزلاء1220 143 من 
1 امم م 
ا 5< » 
806 ! 00 ه 
5م أعولة" علطا صذز ع2 5ه1ل6 تإموم #نام18 . 
و عمل 207 *1111115لان120 


21. كم عدد الملفاث الموجودة ضمن مجلد 1001311161115 '(11. رع امون ونا 


2. كم عدد المجلدات الموجودة في مجلد 8)5 100321 '813. 7 ناملز عا نثمة 6اع12616 , 


3. احدذف أي ملف لا تريده من مجلد 5اقا123ناء190 [11. 0103 ”51ل"1" م1 مذ 


4 انسح اكبر ملف من مجلد 1900112116245 143 وضعه في يجلد 
الأول الذي أنشأته. 


عتتتاع ساك ع010]طناى عصلتتاهو[لاه1 عطا غاهعن) . 


51" عط دز معط عنة 5جعل101 تإمهمم مط . 


”1001011625 ج11“ دا ع1 أودمع:12 عذا لإممن) ١,‏ 
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ان 
00 
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تييع 30 ينها 3000 


0005 10101 
ا ااا 


الال م 2 
1 اخ ل ا 0ن انا 8 21/111 





الفصل العاشر؛: ميكروؤوسوقت وورد 150:50 ]15110501 

























- ِ_ ْ : 00 لعل عات يلت 3 0227 ضععع1 3 15 180101 اأأوومنءزاقع 
معالحة التصو المواضيم المهمة فى تكنو لوجيا المعلومات» ويقصد بها 1 
2 ص من المو ست 1 لو 0! 11 115 قلق ناولا .تتتقعع 10م 118وو 1010 


إدخال نص إلى نظام الحاسوب. وتخزينهء والتعديل عليه؛ وطباعته. وهناك العديد 0ج كاروبرء: ,0[5وممممم ,ومعناء! عمناترت 
من برامج معالجة التصوص مثل ‏ ,171/5146 زوألا بأعوامعء5 100لا 00 





0 )811220501 وغيرها.يعد برنامجح 79/010 أداة تموذجية لإنشاء 
المستندات الصغيرة مثل الرسائل والمذكرات. سنتعرف في هذا الفصل على 1١8/010‏ 


تت 





(1-10 تشغيل ميكروسوفت وورد 4و7 )1110501 عصن:ة)ك 


لتشغيل 11/054 :161660508 اتبع الخطوات التالية: 0 11210501 عمنا” ماك 
7- هاس 7 500 - :3 5 5 
انقر كافسة البرامج 15 أإث من قائمةابذأغ5]88:انقر قوق ا 
3 لعولا غ061 مده ١11“‏ || 79 
0111 أأموه 11 ومن القائمه الفرعية انقر 5-9 8 هذا [آخ أعه[1ه5 


فتظهر ناقذة مستند جديد كما في الشكل (1-10). 


قن ة سر شيك ناعط)ا ع01112 اأسومعع811 إجمعاع5 


عد 5036 حدظ طامه7 شمربط الفرللم لدو 8لا عع0(1) اأوووسع611 إاعماعد 
بجا لعرول/ةا خأمدذوىء111 ,2003 
عتنع 1" دا لتتامطاة 85 توعمم2 أأانت 


)10-1(, 













لا يد من التعرف على عناصر نافذة 2003 315-18'010 البينة في الشكل (1-10) 


أعلاه حيث تدعى هذه النافذة مستند ,١8/'070‏ 


:1 مالا لعرون !ا 2ئ[ 1 01 قارع توعاط ع1 


اا ا 0 5 000 
عط 1ه علنقه عط©ا وموك 11 ] |. 
:0017 1 


| 
| 


ع1 ١‏ 
وخا 






ْ و عئوان صفحة العمل الخالية. وححجين تفتح مستند! 
(صوظ ع1161) | جديداً فإن 1/08 2410508 2 يعطيه الاسم 








١ 

1 
| عط مغ ؤ5وعععة 5ع10امرط 
أ عا 01 1211205م0ت 
١‏ امم باولا تنعط لمعت 
| قط طغلة 1116 للاتعجدم 5 10 
1 
: 
ا 





170101301 متبوعا برقم يشير إلى عدد الوئائق التي قمت 

بفتحها. ففى الشكل (1-10) أعلاء تم إعطاء صفحة العمل 

اسم 0251 وعندما تقوم بحفظ المستند فان الاسم 
ش الجديد الذي أعطيته للمستند سيظهر على هذا الشريط. 


! ربععده عاعتك 320 110115 

معتل 11د لازعمم عط 
4عمزوعل عط جره عستكعك11©) 
| 1م106 32 115 0111113110 
عالاوععد نغ لنروثن1ما وز[اع) 





ا ا ب ساي . 05 عم سبل ملسست 5 


3 


الفصل العاشر: ميكروسوفت دورد ١78'01:0‏ )31110501 














11 .710ةتصصصموه أوط) 
6ل غة 3 وبجوجرحج عل 
0 لالتعطر عط 1ه تومخامط 
ا 112 أأة تماد 


شريط القوائم.. - ويتضمن. القواكم المتخلدمة فى مشتدا 
(:182 نادرء81) | 118/00 2412205011. وإذا نقرت احد هذه القوائم تظهر 

| قاقنة مسيدلة ممترى خلن: أزامر القاقمة: ,وقد تر اسهها 
ظ مزدوجا * في أسفل القائمة المتسدلة. وإذا نقرت | 
0 السهم تظهر بقية القائمة. ظ 
ينوي ني الراك لي شرن بن االإدرات ل 
شريط الأدوات !| الكثير من الأوامر وذلك بهدف توفير وقت للمستخدم بدل 
١ )10015 88(‏ استخدام الأوامر الموجودة في القوائم. فمثلا تستطيع طباعة 


8 مستند بالنقر على الأيقونة التى تمثل صورة الطابعة. 0 
١ ِ‏ 
| 

١ 


















الجحجبو سجبربجا ‏ يي ا 2 ا م 7 2 جم ا سر 
10 ووعجح2 وعل[1بتن] 0]5 1 
| .33505 255011601 11 
اء 


ظ ع 110076 10 1و8 81 ش 
كناخ 12 1كة7كز10 300 
عطا عاعز1ئ)» .اأتتعص يعمل 
اعء 1 عوجوع8 إاعءعاع5 
. عطة ‏ تترعع بوط ممأتا 
10115هع 22 30 )لزع ار 
2 ةا 1156 مث .وبتووية 
85 +وعممة [[أظز كتزعاز 
.(10-2) عتبع 11 111 لتتمطة 
لاوز 311078 ع1ناأوهء1 1115 
! 0 عم عط) عوممطت ها || 

10 12306 لاملا 6111[ 
عط 183 10 528118304 | 
رع [جزتاتقيرع علن 1 .الع طاباء00 نى 

0 فوختمءط 10 ةا 011لا 11 
عأعاله ,رعاطةا أنبدعم علطا ِ 
.عآناة ! نحط عوجومعرق8 !' 


1م1101 عط عول] ' 
1230106 ©6]) كو [[منح5 : 
!10 ©5106 عصمهن تزوا 
نامل 12 5106 ععطامم2 ' 
العم تناع 0ل ١‏ 





ٍ. 0 الشريط 000 المستندات كييرة 


ؤ لامعهع5 اقعنلمع7 عط 2 أزلوعرع5 ١‏ 
(عو8 للموم) أ الأجزاء المتبقية من المستند. ظ 
١‏ 


| لاحظ تمست شريط التصفح العمودي هناك سهمان 

ا همزدوجان مع دائرة محديد اسسستعراض كسائن 

' أعع[ط0) ع82035 اءع1ء5 بينهماء انقر الدائرة فتظهر 

| قائمة تحتوي على 12 أيقونة كما في الشكل (2-10). حدد , 
ما تريد أن يحصل عندما تنقر السهم المزدوجء فمثلا يمكنيك ' 
ضبط الأسهم المزدوجة لإبجاد الجدول التالي. وقد لا تفهم , 
بعض الخيارات في هذه المرحلة. 


83/1 15 ع8 ]تآ عط[ 
عع )83 غ276 10117021021 ١‏ 
001 عط 01 لم1 مط ٍْ 
511105011 11 ج1100 
05 غ1 لبا 
111 ابتومطة 111011131011 
أقطر 01 ع1ها5 المعكدناكء 
1 1635186 316 ناور 
01 نم3 لضة بنامل تانب 
111101 1ت لاأءاع لمن 
ع8 ه6ظا 325 طعناة | 
غطا و5تدمطة ]1 0 
عطا لق زع ط1تائاط عع ون 
10 28865 01 1411151 [0135] | 
عط ,726111باعمل ‏ عا 
01 ترما عطا مه ععارةأولل 
| 017ا0/ق 60 معه9م عط 
عط 310 ,0111م 115111011 
| عط معط ابرع 01 م111[ 
15 ل غ1824[مض ‏ 1115110121 





| 
الشكل (8-10)» انتقاء تصرف 5 المزدوجة 00 
عرض معلومات حول الخالة الخالية لما ٍ 


شريط المعلومات عي لور وق افيد ورت الشلية الالرة والاشاة إن 


( “نو8 10خر1) ظ عدد الصففيحات 5 في المستند. وكذلك إظهار المنسافة 


ليوو 0 ورفم العمو 


أهر لمك له ا تت الس سس اللسسشم للسممم 





الفصل العاشر: ميكرؤسوقت ودرد 137010 )111010501 











5ط 8[50 ]8[ .60]م100! 6 
83 5[ 0150322 ع1 ' 
1ن "“اعتانتانا 1 
10 2031111 ع1 عط تدده11 

ع 7 1 220 جا ااي الام اج و م ع مر ع1 كتتامم لمتأرعكمز عطا | 


| 116 5[105 لأعاطا )لآ 


0ك / مما «م10.9 5 1 .2 | .كلة]5 ععل7رمعع 113010 | 
ظ ظ 0 | عاعه عط 5وصمطة 11364 ش 


(عدد الأحرف على يمينَ المؤشر ناقص واحد). انظر الشكل 
(3-10). 








ركم امود المسافة من على الصفحة إلى نقطة الإدراج .. راقد المقطع عالطا ,518105 5عع تقلطا 
ظ | كع أمعاعة ما نوبز ونجو1[[ة ْ 
/ افك 100 صريط ارات 20105 عطا عمتاعذاء نإ ا 
0 7 0 016551185 ]1ن 
كما تظهسر عليه بعض الأزوات عام برع ينم1 ععم ا آ 
١‏ 
ووعاتية مرعاءع غطا وبرمط5 1721 | ظ 


5 55 513115 172006 ملغععاع5 
86 لتشغيل مسجل ! قاف تشغيله. 1 
١‏ 1 للفو ل ١‏ عط #تبامط5د ‏ 18آ0) أ 


5" 7816 لتشغيل ميزة تعقب التغييرات أو لإيقاف مقط 171006 ع ماع07 
ظ 2558 ْ 0 0 وأعأع قط وعصلاوتعرده عط 





تشغيلها. اناعم لاط 0ع130[مع ع1 
15[ غ1[ .قتعاع1[3:2ه أعرزرا 1 
ء 5617 لإظهار حالة وضع توسيع التحديد؛ الذي 13811386 علا وجتمطاد 3150 ْ 
ّ' 0 ا ل م ل ان 5 بأضاهم تنولأ”تعقطا عط 216 
0 دين لعي تلعائيا عبد انير عرو امار إر 400 1 35 [اعبنا 
بضغط مفاتيح التتقل. مماعاععطن 20011 ظ 
1 50008 505 ظ 
01016 لواجيار اله ومع الكاة الفرية الى بم معطا صة 5] نلعملا معطملا 
1 فيها استبدال حروف حروف جذديدة موجودة. 107 085 اععلهء 01 ؤ5وع7100 ظ 
العم 2211112160 311 ,وامررء ٠‏ 
إظهار اللغة الموجودة عند نقطة الإدراج. وإظهار عاط عط ععناه 0015م20 . ظ 


0 1 ' ْ ش اتمن] ع أ5ال ع طنأة5انام 4 11 ظ 
حالة التدقيق الإملائي والنحوي. وعندما يكون 134 كمقة22 ولط ,كتوهعممة 


| 0 فى عملية التدقيق 0 0 ال ا بظع 0ع 0و5 15 مالا 
١‏ 0 ظ نا 0 
قلم متحرك قوق الكتاب. [ الها .. نه5)عله/ه ‏ 0 : 
5 (لع2318 10150125 0 عو اناا 


وإظهار رهز قرص وامض في حالة الحفظ. ع1 .5م50 طه1 200 | | 
ظ 
1 





عوة2 ع6 <17 +معتردرة 


| : : 
للابس “عابم [قع1ارع؟ 

هء وإظهار رمز الطابعة 82 في حالة الطباعة. ا | 
١‏ عأ088 10 .بناع1 18390101 


المسطرة 8010167 / تبين الهوامش التى تستعملها وعلامات الجدولة: وإذا كنت 

في طريقة عرض تخطيط الصفحة 1830104 ١886‏ ستظهر 

| مسطرة عمودية عند الجهة اليسرى للصفحة. وللتيديل بين 

إظهار وإخفاء المسطرة؛ اختر المسطرة “184117 من قائمة 

' عرض 1/1699 
00 5 0100 

| وهو الشريط الذي يظهر إلى يسار نوافذ تطبيقات أوفيس 
6 المختلفة وسيتم توضيح هذا الجزء في بند لاحى. 


سس مله مهش يهم ب ب شمععن هه 5 -_- --- 


تعلط عط أه بتهاموتل عطا 
025 طآآت 3201 1ن 
1 عع [ن ]1 ١‏ ببجوؤتبا 








حوره وان 






3006215 أهقط) :31م لثم 
زا صة متطناته عل51 )ع1 عط 
| ممتاقء [1اممة عن1لاه 


00 





"1851 23 


م 

















الفصل العاشر: ميكروسوقت ودرد 77010 )111620501 


3-0 جزء المهام عدم عزوه1 


عند فتححم أي تلطبيق من تطبيقات أوقيس 011 ستلاحظ وجود إطار إل كبن نافذة 
ل اه 59 8210020000 للطتلاي #رم0مامت 8 5ز عصوط علود1' 
لنطبيق انظر الشكل (4-10)؛ حيث يوفر هذا الإطار أوامر مستخدمة بشكل شائع 5 0 0 0 ا ا2030قهط) 5ننلون1أاممة مع1110ه0 


ل كان عيقة بعديد ني ادا تخدام أغاط وتنسيقات تم استخدامها م 115 .22215 40 '017112101:19© 
: ٍ ' مغ دولا 1107[ ع512 512211 لقة وممغدعن] 
كما يسمح موقعه وصغر حجمه باستخدام هذه الأوامر مع استمرار العمل مع | 5011 وإتطبط 205ة7قطمء ع5عط1 عدن 
ال .1115 تناملز 010 0111118ثا 











لاستعراض الأوامر الموجودة 54 جرع المهام انقر السهم الموجود إلى جانب اسم جرع 
المهام المفتوح كما في الشكل (4-10). عند تنفيذ أي أمر من هذه الأوامر ستلاحظ 
ظهور جزء المهام الخاص بالأمر. 








ستيان ده ١‏ 
لإظهار وإحفاء جزء المهام: ' 
انقر فوق جزء المهام ©82آ/ 1851 من قائمة عرض 1167 فيظهر الإطار الخاصض | :2886 علكة 1 غطا علقط مره /زهامروزل 16 
به إلى يمين النافذة انظر الشكل (5-10) » إعادة تنفيذ الأمر السابق يؤدي إلى 
إخخفاءه. 


للتاعم أكقعل/1 ررزوعز موقط عامة'1' أعم[زع5 





الشكل (5-10) جزء المهام من قائمة عرض 
] 000 


كيدل بين معظم أ جزاء المهام: | 9 000 ظ وكأتقم عهقم ع51قا) ورععء طاعط حل )لجرو 10 
١ :‏ 0 ش , 1126 00 
في الزاوية اليسرى العليا من الجزء؛ انقر فوق السهمين إلى الخلف وإلى الأمام | رعمدم عأوة) عط 2ه عنقم 1611 ممة عط م 


0 انظ الشكا (6-10). ع5 ,ؤنتامتقة لتق م1 ع0 عاأعقط نه عإع1[ء 
جزاء البى تم عرضها مؤخرا. انظر الشكل (10-6) عتناع 1ك 


© |1 © ئزه عاأعلآهت مهم كاكهقا عط) عدوملا نل 


الشكل (6-10) أسهم التنقل 6 غطع ا ممأ غطأ أ صمعز ع5و10©) 
لإغلاق جزء المهام اثقر قوق المربع إغلاق لكنا فى الزاوئة الب العنا: 





الفصل العاشر: ميكرؤسوفت وورد ١10:0‏ ألووم 8116 











4-0 أشرطة الأدوات ونقطاهه'7 


يحتوى شريط الأدوات على أغلب أيقونات الأوامر المستخدمة دون الرجوع إلى | وستقتهدمء ‏ “تقطامه) 0820مما5 عطل1 
١ ١ ١ 56‏ محو لمعم م1 نلولاز :2110 غهط1 كممغغباط 
شريط القوائم ناوع]ا. ويظهر شريطا الآدوات القياسي والتنسيق بشكل | ع) له عاءذاء عده طال؟ هلوق /إقم 


(10-7) عتناع اط ع5 ,متا عط 0ه 1101015 


افتراضي. 

تخدم الشريط قيا 51 لإظهار الشريط الأول الذي بم 
ويستخدم الشريط قياسي 518008170 لإظهار الشريط الأول الذي يحنوي على اضرم تقطاأمهو!' عمتعممعه" عط1 
أوامر القص والتسخ والطباعة والحقظ وغيره.؛ انظر الشكل (7-10). 1ع 101155 أتلة ,121211115 ,111101111211011 


ع5 .1116111ناع00 01ل[ 105113611385 10] 
(10-8) عنجاط 





ع1 00 بقه 875طأمه1 عط لقلنط 10 
10110 


الشكل (7-10) شريط أدوات قياسي 


بتقع ةلا ع نرم وعرقطلوه1' عؤقممطت . 1 
111 1261111 ناك اث ,8121111 
ونمطه وحجمهه انظر الشكل (8-10), 10 أضق م90 عتقط[وه] عط عإ112ن) .2 


يستخدم شريط تنسيق 1118غ)10:113 لإظهار أيقونات المحاذاة ونوع الخط المستخدم 


لقث عمط عبعأععطل ثم .للامل[ة 
4ء:ععاع5 م1116 © الاعم هعم 
بوط [00] 


عشيد سعد ريمسو ا معلانا إتى سيا عمد ين لع فرسة المفافيح خط أساظ رتلسيقات 


:2 > عداء 2 8 هداع ع [ ر ‏ ء 8ا. 















اسرد عبر بخن 
.2501 ذ5مع]5 ع1 غمعزة1 ,011 1١‏ صب 16 
الشكل (8-10) شريط أدوات تنسيق عطا كه ع1 عط 0غ دمط عاععطء عط عمع6©1 
10 71110 ناملا 2ججاأأامن1] 

ولإظهار وإخفاء أشرطة الأدوات اتبع الخطوات التالية: 
[. النحتر أشرطة الأدوات 10013155 من قائمة عرض 17169 
2. انخمتر شريط الأدوات الذي تريد إظهاره. لاحظ انك عند التقر فوق شريط :م تأ تان[ ان1 عطا 00 .001581 2 ع1205 160 


أدوات تظهر ليدأ إبى جانيه دلالة على ظهوره على النافدة. 


كه غأع1 عد دده لها عللضقط عتامم عط عهع0[ 


ولإلغاء ظهور هذه الأشرطة أعد الخطوات السابقة إلى أن تختفي إشارة نحا اناعم عط1غ م1 عقطامه) لعئاء0ل ع( 
2015 156 ع35ع1اء5 معطا 320 ,ذزه1أوع10 
وعند إضافة شريط أدوات جديد فانه يظهر تلقائيا في مكان ما بين أشرطة (10-9) عتبجاظ عع5 .لامااباط 


الأدوات » ولتحريك شريط أدوات راسيا 78061660 عند أعلى النافذة لوضعه في 


مكان آخرء اتقر واسحب الخط المنقط كا الموجود إلى يسار شريط الأدوات وتحرك | 20348828 2 مه عوط غع1ان عط ووعل 01 

0 59 اه 0 لمة ,ممتتوعه1 برعم عط مغ عوط 001 
إلى الموقع الذي ريم افلت زر الفارة. انظر الشكل (9-10). تناع 1" ع5 .تامأائاط عكنامط عط عقوعاع] 
! . .(10-10) 


ل ل ست اي لين لضا نضا د لضن كس نايا هد 
عون عد دصت رع قدا نكا« م دايا نتنت / همه ا كرا انر نر ان كن 


خا * با 3 :د خ لعز ». مز هم إضرع » 5 ابد # ه. ,2 .7 ب سس سد د 0 


0-0717 110-1301777 





شزيط أذرات صلآر: ثابت 
الشكل (9-10') شريط أدرات وها 





الفصل العاشر: ميكروسوفت وؤورد 7010 1105011 











إذا كان شريط الأدوات عائما ضع المؤشر على شريط عنواته؛ ثم اسحبه إلى 
المكان الذي تريد وافلت زر الفارة. انظر الشكل (10-10). 





الشكل (10-10) شريط أدوات صورة عائما 


5-10 قلب اللغة بين اللاتيى والعربية لكتابة نص 38811886:آ عمذطء)5 


لتغيير لغة الكتابة اضغط مفتاحي (اأقطذ + غلة4) يين من لوحة المفاتيح للكتابة 
باللغة العربية و (911116 + ]الل) يسار للكتابة باللغة اللاتيئية. 


أو استخدم أيقونة اللغة الموجودة على شريط أدوات تنسيق أو من شريط المهام. انظر 


الشكل (11-10). 
0 
| _لكلاضتة ‏ | 
| مسد عم إو | تبن 


الشكل (11-10) أبقونة اللغة على شريط أدوات تنسيق وشريط المهام 
6-0 إدراج نص (الكتابة) أاء 1 3 انام 1 


عند تشغيل تطبيق معالج النصوص 110150 ستظهر صفحة بيضاء فارغة ويظهر اسم 
المستند في شريط العنوان في أعلى الناقذة ويكرن 061161ناء120. 

ويبين مؤشر النص 801661 16351 وهو خط عمودي وامضص 1 إلى مكان تواجدك 
في المستندء لاحظ انه يتحرك على الشاشة عندما تقوم بإدخال نص جديد. 

استخدم مسطرة المسافات 88 6م58 من لوحة المفاتيح لإدراج فراغ بين كل كلمة 
وأخرى في النص. 

وإذا كنت قد نسيت كتابة حرف في احد الكلمات؛ ضع المؤشر في الموضع حيث تريد 
إضافة الحرف ثم اكتبه. 

اضغط مفتاح الإدخال 167 مرة واحذة للحصول على سطر فارغ ورتين 
للحصول على سطرين. 

فمثلا ادخل العنوان (لمن يهمه الأمر) لتكون عنواناً ثم اضغط مفتاح الإدتمال 


61 مرتين للحصول على سطرين فارغين ثم ادخل النص كما في الشكل 
(12-10), 











25 ناج قا 118 تأال1؟57 


تناع (اللطذجالمة) عكنا ,ع أطعمعل عمر] 
4 طتزع؟! 11 10111 


قلعا (اأتطكلالف) عكه إأاع 8 ور 
قم طانرعء! ع1 مم 


5 عاأضقاط 2 ,نوللا 513:1 ناملا ام طلا 


عط ط5غزمة ,روعممة ‏ [[[مب 
علق5 1116 ث1 دده 1ضأادع111ناء 100 


116 


8للمتاط 32 5!ا #عاستلمم غنرءل؟ عل 
عتعطة؟ 1012263 اعتطط عوط لأمعتارمب 
ع 7111 قددعة1 تعطاه تنه 5علطموعع ,أعدع) 
61 1215611 01 عم بدوئز معطت لععق1اجر 


61 طأنها 0101م 14 أت عمو5زناه عطا ملأتوم2 
(161)5 353 20011101131 عط أمة نامبر 
01ل .12 116131 عصزلز1 2200 تقعرمة 0] 
ندن هق عع2م5 1155م ,عع هجزة 0001110591 

تابزع ع1[ 


77060 8 01 2131ل 3 أعع11 امن 11 
غ6 اولاز عتعطةا «عامامم عط 1زمتانومم 
1 عمج للتتة أغرعا /تتعت عط 300 5غ 


0155 201 00 بتدة 8 منامبة معطملا 
111 عط علقحم الاج لعو/لا برعا -رعام كم 
021) طمقع 73:2 أعدء ااا 5ع المع 
531128 10 )0ه ناولا لاعطما علدا ووعان 
3 15 لصةنتعوعة2 ذم .طدرمع 02م عن 
2192160 3 01 قععتع تمعد [0 ومناعت 11آمه 


العا عأممزد 8 ع6 انو ]1[ .عاأم0] 
اتا علصقاط_ و_ معلة _ 1ه _ _بمعاعوعقطاء 






الفصل العاشر: ميكروسوقت دورد 7١080‏ )1موو 811 


7 9 .- 0 5 - < ىك : 

لاك ديك # مداه ما موجه عبط + نز د مدنا بيك أ تت 
0 3- ألم مي 4 1 5- 1 و 

+ :401*» د يت ا ح نه »ا سر بيخ 11 م 
د 


4 - أعويهم - 


ل ا لي ل انها 
- و ١.‏ 


الشكل (12-10) إدخال نص 


كتابة النص بشكل مسثمر بدون ضغط مفتاح الإدخال 11667 سينقل مؤشر النص 
إلى السطر التالي تلقائيا. وتسمى السطور المكتوبة بشكل مستهر 
بالفقرة 1اص18188:8 وبالتالي ضغط مفتاح الإدخال 88167 يقوم بإنشاء فقرة 
جديدة حتى لو كانت تلك الفقرة مؤلفة من كلمة واحدة أو حتى من سطر فارغ. 
انظر الشكل (13-10). 

ا ا 0 


و . حم + ى انان ف 03 لف ١‏ +5 


- ٠ 
“يا * 7 4 | + |0551 وي تي نت سج جع سسيبييسيية بيده ع الب#ر. يسوم‎ 0 
- ب وجا عد - لو م‎ 


تريب +اجايينه2 


فس عسوا جيل مفران) تباط الى اإوانيه سسب اقسلا- 
وه يوه ال 73 عر اإبيكات يجحت ١‏ دم؟40 





الشكل (13-10) إدخال فقرة 

لتقسيم الفقرة إلى فقرتين» ضع المؤشر عند النقطة التى تريد بذء الفقرة الجديدة 
عندهاء ثم اضغط مفتاح الإدخال *11011. 

لدمج فقرتين مع بعض. ضع المؤشر عند بداية الفقرة الثانية نماضغط مفتاح 
ع©8مقل 18 . 

ولجحذف نص موجود بعد المؤشر اضغط مفتاح الحذف عاءلع12. ولخدذف الخرف 
الموجود قبل المؤشر اضغط مفتاح ©86مقا886. 

اضغط مفتاح 1805614 من لوحة المفاتيح للكتابة الفرفية فتلاحظ 088 ني شريط 
المعلومات تظهر بلون اسود. وعند الطباعة يتم استيدال حروف جديدة يحروف 
مواجودة. لم بإعادة ضغط مفتاح لا 1135 فتظهر [98] بنون باهفت وغعلد الكتابة 
تلاحظ أن الكلمة الجديدة تدفع الكلمة السابقة. انظر الشكل (14-10). 


١ 





طحرةرعقهقم غطا 02 لإللزه 6001515001186 
.11131 


,م10 1110 2313812028 016 )11[م5 10 
511 20111 115211011 11 705141011 
40 طادرقع :3م عط علوعءرط م1 أموجا تاملا 

111لا 101655 


1 0510م ,231381815 011[ 10 
05 12712186ئاعع5 116 غ2 غضلمم حزن لأرع 5ر1 
ع 2255م لعقة طأمقع 3212م 20معع5 116 

بلاعع! ععقوىئلء183 


عطا ع تالععع71 معاعة تقطه عط عاعاعل 10 
عع2رككاء153 عا 21255 ,خللمم 1017 أ1ع1115 
ألم مز تعاعقتقطء عط عاأعاعل 15" ,نم1 
عطا 1655م 0121م تتوتأئعقمز عط 01 

رباع 6م1261 


3ن ةوطلزعع] عطلا ده بوععا انزعقم] عط عول1] 
8 1302مع 010 0 60 
1[1أامةا نوا 1210 عط ا 02 أاع] 


.مط 





الفصل العاشر: ميكرؤسوفت فورد 501:0 )1511210501 


جد إجعاء الكقية رئيس الجديد يناع القن التير خط منتاع #ججط من لوسة متا لللتاب؟ 





الشكل (14-10) اثر استخدام مفتاح 1515614 
لاحظ انك أثناء كتابتك النص وعند ارتكاب خطأ إملائي يظهر خط احمر متعرج 
أسفل الكلمة التى إملاؤها خطأء وستتعلم لاحما في بند تدقيق إملائي كيفية تصحيح 
الخطأ الإملائي. 





عند فتح مستند جديد فان إعداد الفقرة يكون ققرة عربية (أي الكتابة من اليمين إلى 

إ' 0 فقاة باللغة اللدءة 000 ع |54 أمماءد للمقعودعوط عتطهية مه روم 
ليسار) أما عندما تريد كتابة فقرة باللغة اللاتينية (أي الكتابة من اليسار إلى اليمين) ع تحتمطا غخطع1: لطس ]ار 51) ووعم 01 
انقر على /:'أ الأبقونة فيظهر المؤشر إلى يسار النافذة انظر الشكل (15-10))» أو انقر 25000 


زرى اأتأظل121+5:) يسار فى لوحة المفاتيح. 1 
زرك بسار و بيع 
تأكأاعهظ ( 2ت 10 أعة ]ع5 

1] 





الشكل (15-10) فقرة لاتينية 
/ علا ححدوعما الع[ رأمتا قطة) و5وعرم 1 
وانئقر على الأيقونة 4 الموجودة على شريط الادوات أو زري 25111101 عبن لتقم طبرع ع1 


من لوحة المفاتيح وذلك لإعداد فقرة عربيه انظر الشكل (16-10). 





الشكل (16-10) نقر: عربية 


8-0 حفظ مستلد جديد ]18 1116لا 100 بع لخ 8 ولللكة5 





بعد الانتهاء من العمل في مستند 18/010 لا بد من حفظ المستئد حتى تتمكن من | 17/010 2 58786 ذداولؤز عنصل 85256 ع 
فتحه مرة أخرى للإطلاع عليه أو تعديله أو تعمل نسخة أخرى باسم جديد. ولحظ | 800 28106 8 ]1 مقاكقة ناملا رأمع تعمل 


غ1 5872 ما لاأعتطنه م عع ل 1م عط عمممطاء 


المستند لأول مرة اتيم ما يلى : 
ديك يه يلي 11151 ع5 101 اتعتتتلاع00 3 عتتقة 10 


0 ِ 
1. انقر فوق حفظ 5806 من قائمة ملف 16أ5. أو انقر أبقونة حنذ الج تق صاجدو !0 عطا ل ,عست 
589 الموجودة على شريط أدوات فياسي . ٠‏ ْ 
وهر نظا عنكهة عط عإم ران "ره عنحود 
2. لان المستند جديد؛ سيظهر مربع حوار حفظ باسم فى 5896 كما قي تقطأمم] لنمقعصقا5 عطا ص 


الشكل (17-10). وخ 53 عط بلقاموتك اناب لترو/ما 
(10-17) عتبم اط عع5 .عمط 018108 


11 << للمعدط ع1ل1"ا! عط عوممطت ‏ .14 





الفصل العاشر: ميكروؤسوفت دورد ١7010‏ ]11120501 








11 100611106825 8519 ع1 .3 

ع0 17 اانتدكعل لاط ودروعممج 

6 عمق للن0ئ9 5[ ,عامط ]1 ه58 

,4010 *دع 2201 ها 116 نامل ملهو 
1 11 00 


1151 طننامل-ممئل غطا علن11) ه. 
يبه -. ١‏ ع 01 أطعكم عط م1 مويه 


: 0 0 غطا بأاععمة 320 ,عامط 21[ 521 
الشكل (17-10) مريم حوار حفظ باسم 35 8396 0 أتةةا اولاز طاعتطب مز عضيل 


3. يقترح عليك حفظ الملفات التى تنشئها في مختلف التطبيقات في الجلد 501/6 





الافتراضي 15 7159 إلا إذا رغبت ف تخرين مستنداتك وملفاتك 
الأخرى في مكان آخر عندها لا بد من إتباع ما يلي: 

حدد القرص الذي تريد الحفظ فيه بالنقر على السهم الملسدل لمربع 
حفظ في ه1 5976 لعرض محركات الأفراص المتوافرة في جهازك. سم انقر 
فوق القرص المطلوب. انظر الشكل (18-10). 


ناولا 7ع1010 ع1 عاوااه عاطنه10 » 
177/3101 1املا 11 .112 581 10 3131لا 
أعأطتاول ,دعل [ةن]طبناة 2 صا عنتود 6غ 
ناملا أاغقنا جع1510]طددة عط عأعتات 
.101061 1160ناوع: عطا طفوعر 





نسسيا عر 3 له 
الشكل (18-10) تحديد قرص الحفظ 5 ص 16 علا زمغ 5231116 3 عاط .كى 
انقر نقرا مزدوجا فوق المجلد الذي تريد التخزين فيه (إذا كنت تحزن في 0 
محلدات فرعية؛ تحرك نزولاً قي بنية امجلدات وذلك بالنقر المزدوج عليها إلى 


أن تصل إلى المجلد المطلوب). انظر الشكل (19-10). 


و5 10 تأمأائاتط 535 علل علع )011‏ 5.2 
ع لنتناءمل علطا 






الشكل (19-10) محديد امجلد 
4. بعد أن تصبح ف المجلد المطلوب الذي يظهر في مربع حفظ في 0[ ©5886 
اطبع الاسم الذي تريده لملفك في مربع اسم الملف 2/8136 1116 يسمح 
باستخدام اماج للتشعتدات» نعدة أحرف يصل إلى 25 حرفا متضمنئاأ 
البانات أو الأزقاء آرالزسرة تكاس هما او اعلى أن لاريذاانب 


الفصل العاشر: ميكروؤسوفت ذورد ١١010‏ ]31110501 











5. انقر حفظ 5876 فيظهر اسم الملف على شريط العنوان في أعلى النافذة. 
انظر الشكل (20-10). 





ف 0 

٠ ام‎ 

و ل 1 كن ث7 يخ فيا 
مسد سيا" ليلا , ل م ب . ابيا 00 0 سر بوه ل 
ل ا د 1 ابي 

بج لاوم مور فيد نظام 8 
م مل مر اهلك رميو بين جد ل : 
٠‏ ادن ينسم تع" لساك ” المايد” سب ع ابيحس] 

5 تيج د بير يليد 

2 7 م قت + عفل م لين , ٠.‏ - يه 0 


الشكل (20-10) اسم المستئد على شرط العتوان 


إذا كان المجلد الذي حددته يحتوي على مستند بالاسم نفسه عندها سيظهر مربع | بوموعراج معووط عتحقط ناميز 101062 عط 14 


حوار (انظر الشكل (21-10)): يخبرك أن هذا الملف موجود من قبل يحوي على 53117 عط 01 171621باء00 3 5ص اقاحام» 
١ ْ‏ 5 :6م22 111 زه 012108 2 ,283116 


الخيارات التالية: زمة أععاء5 .(10-21) عسنعاط ص يواه 
» استبدال الملف الموجود 111 108)ؤ5ل<ء ©6هامع18, لتخزين الملف الجديد فوق :00610115 10110108 عط 01 
اللاقناتة: 160 :ع11] ايلاد عع ولمع ٠‏ 

1 .011 1561118 16 11 برعيان 


© حفظ التغسرات با مختلف 021116 انرءع 011187 3 طاذ لها 
لتغييرات ا ل د ع اليل ألاء 011169 5 طاتكر وعومقطء ععوك 


لحفظ الملف باسم جديد. فيغلق مربع الخوار ويعود إلى مربع حوار حفظ باسم | 0! ناملا تصناعم [لأند مثالا :قم 
أقط©ا 50 :60 013108 كعف عكو5 ج11 
18 العرع0111 4 عوموطه الوه نامز 


دمج التغييرات في الملف الموجود ع11!] عستاأكتلاء 0غمأ وعودسدك عمع1ل8ة 101061 اأتاعرة0111 1ه 


المسكند الحديد اللمستند التقّد 0اه1 دعي للقطء عغئعء31 

لت نص 5ك حت مداء عا دنه 5ع ضقطء زوأم15ل 10 :غ111 
بلاعم0 لإلدع3[11 15 ]هط ألاءتترباع0ل 
5 (لللامط5ة 2:6 5ععققطل عوعط[ 
1 15 5ععتقط ‏ لعاعمم 
001 


الشكل (21-10) خخيارات حفظ ملف موجود 0 10 182865 لإلة 103216 نامز 11[ 
الآن عندما 57 أي فرزيلكك عدر النعن عن ضدك أو زقسافاف التاق قم لتمتاناة عنلهزم عطا عالعزاء ,ع1 ع1نلاولعره 


0 
0 ع#قط[مه]) 5181:0810 ع1 111 
عبعوقذة حزع1ؤزطآ1 عوموطج 


لإدخال اسم جديدء أو تحديد ملد جديد. 


ل ا 0 الكرانكن 





بنقر زر الحفظ أ من شريط الأدوات أو اختر حفظ 5896 من قائمة ملف 16ذ5. 


إذن إذا كنت تعمل مع ملف تم حفظه من قبل وأجريت عليه بعض التعديلات» اخ | ميجو[ يروز 181 ]1ع نعو ه 6ه 0 
حئظ 53+8. 58006 عط علعناء ,عوماعط 5370 


اكز ع ان أل لكر وك ا حر الي ان ةن اننا [آ0 8#ط1001 00870ه]ذك عط نز - 
ختر حفظ ياسم إذا أردت |[ 0 5 ' وعم معن عجوة < ع1" عوممطه 
التغييرات عليه دون الحاجة إلى كتابة المستند مرة أخرى. العسبيم المجلد المحفوة 

لتغييرات عليه دون الحاجة إلى كتابة مرة اخرق و/ ار 5 001117111 3 5338/6 10 1/3131 نامز 11آ 


فيه أو حفظ ملف محفوظ بتنسيق آخر. 8 0 08 ع2311 امعنع1 1ل 3 2عل0رن 
00 5231962 10 8ه ,5ع10ه10 أمعنح1 ]ل 

101381 األمععع0111 3 11 116 ع لالأكاعره 

كم عزوم < عازطا عومماه 





الفصل العاشر: ميكروسوفت وورد 78010 ]831110501 





9-0 حفظ المستند في أنو اع ملفات أخرى 205 تلعنه"1 111 تعط01 صا وأخطءدسسع1820 وتاكوك 


بمكنك حفظ المستند بتنسيقات أخرىء فقد ترغب ق حفظه لاستعماله على الويب م1 00011116115 520 نانن8 ؤ5اع1 70لا 

' 0 |12 غ211 علاة5 10 .(دعملا! ع111) )105218 

أو إرساله إلى شخص يستعمل إصدار سابق. لاحظ أن اسم الملف وامتداده يتغيران | :ومجه011؟ عط ول بأقصم؟ أمعع مزل د 

في شريط العنوان. فمثلا إذا كان لدينا المستتد المبين في الشكل (22-10): سترى [أعطا ,وى عؤو5 < عازظ عدومط ‏ .1 
تأثير حفظ هذا المستند بتنسيقات أخرى. 63 8111 عام] 012108 حم عجو5 

1 1 اعرف كير 81 عغطا ع1 عنقم علا ج عوط .2 

وااو جور بوي ا 1 عم15 عق علو5 عطا محتمل [امعع5د ‏ .3 
قط 10056 3210 )115 ظام0-م010 
عط 5339/6 10 17311 ناملا عم0/ا) 1116 
56 252 726171لاء00 رعتلكء 
.(10-23) عتلاع الآ 


أ). طلز لدع و5ع1زلط )عم1 » 
11م 0قة بتلناكصععرج 
11 .لممع6ن5 ططاته نزاعززه 





ج772 


الشكل (22-10) المستند زر اد حفظه بأتواع أخرى رعالة1 بلآ0ط 0:6ترزمتدة "موعهق 

غ61 01111 "01 ,10115 0ع:010؟ 

1. اتقر فوق حفظ باسم ك5 589 من قائمة ملف 5112 . 8 58976 تالز معطلا .ع 100361 
١‏ : , ان 11 ,111 أكءزعا 4 85 11عزنان00 

2. في مربم اسم الملف؛ أدخل اسما جديدا للملف. عط دنه عدعممة 111/ةا 3116 


2 | 500 1 سد ل |5898 .112 أهنتتئه1 عط غات هط 

3. انقر فوق السهم المنسدل لمربع حفظ بنوع 6م62 5ه 5906 لإظهار قائمة | يزوزإى راون .8516 عط 56ماه 04 
منسدلة حيث توفر مجموعة من خيارات تنسيقات الملف كما ق الشكز 18141 ذاعم0) اعماءة < عل عط 

١ 1‏ 7 لانت ع1 عط ,00لا 8345 جر 

(23-10). 2117 الزىئولافث 61 مضه 

: سس سعد 1 «ابلامتا5ة 235 101213]61118 

(10-24) عشج 1ط 





الشكل (23-10) خيارات قالمة حفظ بنوع 


هء حفظ المستدد كملف نصي: تأخذ هذه الملفات امتداد 51). ويشيع استخدام 
هذه الملفات باستخدام تطبيق المفكيرة 40 حيث يتم حفظ نص 
المستند فقط حيث تظهر الأحرف والفراغات وعلامات الجدولة وعلامات 
التنقيط. عدا ذلك كالجداول والآلوان والأفاط وغيرها لا تظهر. عدد 
حفظ الملف كنص» يبقى التنسيق الموجود على الشاشة. كما يظهر اسم 
الملف وامتداده في شريط العنوان. إذا أغلقت الملف واعدت فتحه بنقر زر 
الفارة الأبهن على المللف ئوماختر فتئح باستخدام 
الغألاا معم0 ثم اختر 78/00 )811610501 ستختفي كل التنسيقات 
اليي كنت قد أضفتها. انظر الشكل (24-10). 








الفصل العاشر: ميكروسوقت وورد ١1050‏ 1511105011 





و امجن ا 51د ملف مام للك 
ا ا ا اام 


50 1116 أقصسنهظ] اغدع1 طءعزخ1 ه 
كزع 60 :نم1 تعأقمة) 0 
لامع بجاع 00015 
11 110528 672 ,222110851015 
5 011111 01 1لا 


ساب" ور 3 “النضم 11 
لا" الامقرع 1'سيت “لشير علي “نيابة-الفشرة:! 


ا ال ا ل سراف سفاييه 1 : 
6 امد سات بكار 0غ 3 ١:‏ لم0 أطنع 143 لمة 831[ 35 طعبرة 
العلراسية'تظهرام «التفراء - 5 5 1 1 
277111111 :. 15 عكةع 121 [1أابنة 517 1116 ع1 
مااي كس لسعب ا 1 مذ د سه ١لو:تكر‏ 13 : 0 11 
خامة امشو بغار نو يامدق وي لاص أو هوه سواع ادام : 5 10611ناء00 116 530 تاملا 
7 111 





طعثالآ رز الاعتتتباع0 8 علتنو 5‏ ه» 


الشكا (24-10) ملف نص فى “زا 7/0 156 ناملا 11 أهقتحره1 عوط 
لشكل ميم 6 5عههم طعللا موعن 0) 
يمكنك حفظ الملف بتنسيق النصي الغنى (1871) افده ع1 طاعن] 810151 ع لأا ما بإهام015 


من نقل مستندات النص المنسق بين التطبيقات بما في ذلك الى تشغل على 
أنظمة مختلفة مثل 18111 و 11212140519 علما بأنه يأخذ مساحة اكبر عند 
الحفظ. 

"٠‏ | حفظ بتنسيق صفحة ويب 2886 78 : تأخذ هذه الملفات امتداد 
لثقااا. حيث يُعد هذا التنسيق الرئيسي الذي تخزن صفحات الويب من 
خلاله. لاستعماله في مستعرض الويب 0101761)اط أو 926ع216]5. فإذا 


اع لك اند رقو على تل 11 رجت يتيده 3ن للم مت فزن 
الويب كما في الشكل (25-10). 





اسك الس بسر ب2 
بعي 81 + صا 


الشكل (25-10) الملف ا محفوظ يتسيق ويب 


10-0 عمل نسخة احتياطية 131 مدعلعدظ ه عستاوء0) 


تستطيع عمل نسخة احتياطية من الملف المفتوح لاستخدامها في حال فقدان الملف 2 2ه لإممه «رباكاعقط 3 عتوعت نوع نم17 


الأصلي أو : تلفه وذلك بإتباع الخطوات التالية: 1 5397 لانن 8قك1 أعدء أع يعولل 

0721© (اتواعقط بجعم طعقط .لاع ناعم 
1. اختر حفظ باسم 5ق ©5897 من قائمة ملف 111 فيظهر مربع حوار حفظ باسم | 187018 .026 269/1005م 166 5ع130ارع7 
625101 عتتتقتاع1؟ علطز. عط 5ع 1اممة 


ذم 539 
5خ 2١‏ نعط 5375 لتنة 165(زهت ردحاعقط 311 10 


2. انقر هربع السرد الموجود إلى جانب أدوات 10015 الذي يظهر في أعلى شريط | [28اع051 :نم3 25 عع5010 عتصهة عط صر 
الأدوات في مريع حوار حفظ باسم. انظر الشكل (26-10). لسسنة 





الفصل العاشر: ميكروسوفت وؤؤرد 75010 )051161:0501 











ع 00 رت11 مجاعةط 2 عنلوعىه 10 





101101111: 

.كة عكوق أععم[ءة < ع1زظآ عوومطن ‏ .1 
الشكل (26-10) زر أدوات 10015 في مربع حوار حفظ باسم كه 5236 56 013108 كه علاوذ5 116 
205 


3. انقر فوق خبيارات الحفظ 0261085 5896. فيظهر مربع حوار حفظ 5818 
5 عنو5 إ)ععإ[عة ‏ و[0ن0ه18 إعع[ع5 .2 





كما في الشكل (10-/2). ؟دح8 ع01310 539 ع1 ,10235ام0) 
عتناع "1 ا تتتتمطد 25 عقعمم3. 111نن 
(10-27) 
قميده تبجح ع اصيجير جح امجن بعة أ جد ابد بس" ل 
رورس ا 
ال السام ماوع ) كلزوكلة عط )ععإ[عذ ,3 
د 0 مط عالععطكه تزدره© ماع و82 
عالقا 
الشكل (27-10) مربع حوار حفظ 
4 ميس مربع خيارات الحفظل 20005 200 انثقر ف قير سمخ 
إجراء نسخة احتياطية دوما نإن[0 ) بلاعاعد8 ع1وء2 ) 89835[للى. 
5. اختر خانسة الاختيار حفظ معلومات الاسارداد التنلقفائي 
إكعلاء وأدا “تعجمعع 18 وكسسة4 عوذ5 وغير المدة الزمنية حسب الحماجة 01 © ,4 


لتخزين التغييرات على المستند بشكل دوري بعد مرور فثرة زمئية. ويكرر 
البرنامج هذه العملية أثناء عملك على المستند. 
6. انقر فوق موافق 2016). 
في كل مرة تحفظ فيها الملف فان نسخة احتياطية ذات الامتداد :58981 تستبدل 
النسخة الاحتياطية السابقة لكي يكون لديك إصدار سايق للملف في حال احتجت 
إلبه. وتظهر في القرص والمجلد الذي حفظت فيه الملف انظر الشكل (28-10). 


ماطس 20003-3 بت أن وواعمة ‏ "ل بذ وآ 
أنع00 جداعمة ل بوملا +أميو جم د 
21245 


الشكل (28-10) ملف النسخة الاحتياطية 





11-0 شريط المواقع :88 وعع12 












عوط المواقع هو الشريط الموجود إلى يسار مربعات حوار معيئة مثل فتح أو حيط 51061 ع1 فط زه هط ع1 :88 ومع اط 
١ ١ ١ :‏ 3 طعندة) وع«مط عم1وثل ستمتوهء 4ه 
باسم أو إدراج صورة ويحتوي خمسة رموز اختصارات للمواقع قياسية والتى يفضل | (ع رئاط 1056116 08 ,قث 5996 , داعم 
ال 2 الاك )- الع )4 إعطا © قالع ضرمطة 1175ةاتلمه هلأ 
أن 0 فبها خزين املفات.. فبدلا من التتقل عد علدا ل ظ رممغكاوع10 ,قأاضعناناء100 أاررععع 1 لز 
تجد أن هذا الشريط يوفر الجهد المبذول لإيجاد ملفاتك. انظر الشكل (29-10). 43 تلع لام دوه نزلةا عاص سمرناعمط 838117 
ظ مع 1010 وعع ه81 عامو جاع 13 


الس سس سس سس سطس مسسطاااك 








10 


الفصل العاشر: ميكرؤسوفت دورد ١020‏ غ1مومن 111 











10 106065ناع100 ألرععع14 ؟81 عل110 










105 عماعارهن؟8؟ أتعوع 120516 015139 


3201111 





الشكل (29-10) شريط المواقع 7ا18تز5!ل 10 نوا وم)عاوع18 عط عاعنان 


لا بد من التعرف على المواقم القياسية التى يفضل أن يتم تخزين الملفات فيها. 


نأملزخ 011 1010665 30 5زع)لامتزمه عط 


.ماوع 1625لا متتامن 





لعنطمة 1م12 امع نمسع120 +11 عن علن11) 















لتخزين ملف في مكان ما حتى يظهر على سطح 








لممع 2 15 )ا ااستقاعل بوط 152133970 15 


721360 10 59876 15 0 00 : 

يعشر يلد مستئدا ني المجلد الافتراضي التي ينصح ؛ 
بتخزين ملفاتك فيه وبالتالي سهولة الوصول إليهاء انظر, 
الشكل (30-10). يمكنك تغيير المجلد الافتراضي ' 


<7 (خخيارات) 011010115 2< (أدوات) 15أمه10' 120046 | 
1ه علءع 6)"11‏ رمواقع المئفات) 1,0©2)10115 1"]6 
<< (تعديل) +10)111 خا زمسمشندات) 1(20910011©1(05 
<< عجمجة و0116 ع1ط) خط عتتدوحد "مكلمع عرة) عدوجل 
691 


2 در 5ععق1ام عاعوضاءاة +381 عكل علء011) 





10 1ة8ا بلمتز 5165 عتحدة 10 عع13آم 5000 
6 101025 10 5أ5زتأطيام “ره لإتزمء 
قل بكزع 5 مع اا نون كزع ع5 1116 عأنزننتكاع1؟ 
لله نتقامكتل مأ عا اسه 81 عاء1ا0 
كلاولز ‏ زه ع29311861 2105ل هط 


اسه | عند [( علد  ]‏ ل ] نمسم | سسمرد 0 
بمصسست ) حدر دز [ 


ا 601 





الشكل (30-10) تبويب مواقع اللفات 
في المرة المقبلة التى تفتح أو تحفظ فيها ملفا في 11/050 
سيظهر المجلد الافتراضى الحديد الذي عينته. 


. سيسمم يبب)))-)--ه الل)بيب” *5 













يعر هذا المجلد المكان الأنسب لتخزين الملفات الى تريد 
نشرها للاحقا على الإنترنت. 






بمكنك من إظهار مشغلات الأقراص المتواقرة في جهاز 
حاسوبك وبالتالي تحديد القرص الذي تريد. 





الفصل العاشر: ميكروسوفت فورد ١1050‏ )1511210501 











إذا أردت أن تخزن ملفك في إحدى المواقع القياسية الخمسة انقر فوق الموقع الذي 
تردي ثم اتبع خطوات الحفظ الى تعرفت إليها تبانقا. 





12-0 إضافة اختصار أو حذفه من شريط المواقع الخاصة بي 
0000 


لإضافة اختصار إل شريط المو اقع الخاص بك اتبع النطوات التالية: تقط وؤعع2813 عط مغ ألا510112 3 300 165 
: ون سراي 107 ّ :1 6 1[) ول 





1. أختر فتح 26() من قائمة ملف 116[ . من مربع بحث في 13 :1001 ؛ 0 عام 1اء ملاتتعط ع1ؤْ1 عط م0 ٠.‏ 


انقر فوق محرك الأقراصء أو المجلد. أو موقع إنترنت الذي يحتوي على | وين يزوزاه ,4وز[ هذ عامم1 عط 5[ .2 
المجلد الذى تريد إنشاء اختصار له فى شريط المواة ماع10 12161116 عه رعع1010 روحمل 
١‏ ىٍ ر ع : 0 53 3 
56 لشفت عتعطمنا عع1010 قط كستقاضدمه أقطا 
2. انقر فوق المجلد المطلوب. 0 الاعتتوطة 2 2]6ع6عت 10 13111 ناملا 


11 10 
٠‏ انقر الهم النسدل إلى جانب أدوات 70015 ؛ ثم انقرقوة 
3. انقرالسهم لثل جانسي اقوات 10016 لاحم الجر بوت علعتاه ,«ع1010 لعتزوع0 عط عالءدات) 


إضافة إلى الأماكن الخاصة بي 021 وء©2]3 3515 10 400. يظهر |[ مغ 00 عالعناء تتعط)ا 4ضة ,ؤامه"' 
5 1 ل 5101101 كتل20؟ أوععة2[1 8319" 
الصاو اديه ورخريط اخرانم: لطر الك ال 0 5ععة21 8517 عط مز عقعممة [[اتب 
5 6531 


هر 





أقط؟ كأناءأزمطة عأع1اع0 لزأتزه 1لهج ناولا 
وععة!2 11 غطا م1 لم200 عنتقا نامر 
5 التواعل عاعاء0 أمتتتةء ناملا روط 
عأعاعل ج10 .«تعأنامدرم) 817 5د للأعتاد 
مل ,تقط د5عع2812 عشلا تزهظا أمهعاره زد 
الشكل (31-10) قائمة أدوات في مربع حوار فتح 1001101 


حذف الاختصارات من شريط المواقع 


قلع 02 عأعلأه ,رمتعم ع1ة1 عط م0 


بمكنك فقط حذف الاختصارات الى قمت بإضافتها إلى شريط المواقع ولا يمكن 
/ 1 1 ْ كج 0 - اطع بعقط وعع513 8547 عط ومن 
حذف المواضع الافتراضية مثل المستندات» وجهاز الكمبيوتر. لحذف اختصار من | إرروينا نزولا غقط) ؛ناعغرمطة عط عأمتاء 


5 1 0 عآع 1[ عط كأتة 6.خإع(ع 0‏ ناخ 
ش بط اله اقم | | ات إلثعالة؛ 3 
مواد لمواقع 2 خطو - ,05 زررح 14 


1. انقر فوق فتح 08©610) من قائمة ملف ©8841 . فيظهر مربع حوار فتح 0767). 
2. على شريط المواقع؛ انقر بزر القأرة الأيمن فوق الاختصار الذي تريد حذفه؛ ثم 
انقر فوق إزالة 14621096 . 





13-0 إغلاق مستند 126114نا100 3 105118 


لإغلاق مستند 991050؛ اتبع احد الطرق التالية: 0 ,)0011111611 ادع "اتلك عل عووكء 0ل 
١ 1‏ 1 عرو لاه ذا 

انر فوق إغلاق 6001056 2 قائمة ملف 116آ) فيكم إغلاق التافذة الخالية. 0105 8 جز 116 عومم0طر) 
1 50 1 . ك2 ا51 115 :01 مط ع105) 156 علع1آع 01 

أو بالنقر على أيقونة عا الموجودة على شريط القوائم 2 أعلى يمين النافذة. 11 أ 11لا 00 





57 20149105 _ )1ع 177تاعول _ عط1, 11 





الفصل العاشر: ميكروسوفت ذورد 8010آا أ1و5و 3511 











وإذا أردت الخروج من مستند دون تخزينه أو قبل مخزين التغييرات عليه ستظهر رسالة 7 85 )0101116 للب نم ,دمع وطح 
.(10-32) عتاناع 1 111 ١1152150‏ 





















تذكرك بعملية التخزين كما في الشكل (32-10). عط مقاذهآكء عمتناقع؟ مغ ملل عاء1ا 0 » 
» الختر لا 840 للاستمرار فى إغلاق المستند دون مخز ين التعديلات. أإلننان ]امب 00011 
: : 011 


# آلختر إلشام الأمر أاععصة©) إذا أردت البقاء قي المستند. م عاعقط صنيطةغء ما اععوق0 عزونات ‏ » 


إذا أردت الخروج قبل تخزين المستند (ل تعطه اسماً) إذا اخترت نعم وهلا ١‏ 61 مم0 عا 
. ار حفظ باس فخ 5896 فأكما الحنظ كما تعلمت. ماع00 عتل عوماج 1 با ناولا 11 ه 

سيظهر مربع حوار حفظ باسم عمل م وعلا عاعتله ,أذ ممتحةة الامطاتي 

إذا أردث الخروج قبل مخزين التعديلاات (أي أن للملف اسما وقمت ببعض 0 013108 قف ع و5 /لق[ درو ال 


التعديلات عليه): إذا اخترت نعم 1/88 يلم مخزين التعديلات ثم إنهاء | رع5م10عط أمعت عمل عط 5260 11 » 

ال ن 5ع تقلاء علطا عننوة 10 وعللا علن1اء 

لير مام . 1 11 عطا ع 5م10 0110 
١‏ 


8 ل لي 


روصت وا ومو موتك و5 وعد جا اعويس ريوم و1 0 
ص ظ 
الشكل (32-10) إغلاق مستند دون حفظه ' ظ 
14-0 الخروج من تطبيق معالج التصورص 05)هءنامرمة 520 مالظ 


للخروج نهائيا من تطبيق معالج النصوص 33050 انقر قوق إنهاء 316 من قائمة | 0056ط) فتن للق 11مم4م لظا 
انظ حر عازم 








ملف 1316. أو تقر فوق أيقوتة إخلاق له من شربط العنوان . 


اج .سمه سم > اكول ى ‏ 1ك بكس ماس 


15-0 فتح ملف خرن امع تصيء10 58860 2 عستوعم0 


لفتح مستند موجود كنت قد عملت به مسبقاً وأردت إجراء تعديلات عليه أو 
الإطلاع عليه اتبع الخطوات التالية: 





83 نوز الاعتتناعم 3 عتتعاراع1 10 
56 00 ,تلقام لقة نم [1وائكع2 نزم[ 
1011011 


ع1 .معم0 اععاعة << غ1ضط عوممطن .1 
ع5 تقعترمة الات عمط 013108 معمت 
ا ,31110 تلدع [ف .(10-33) ع عاط 


ل-انقر فوق فتح 0261 من تقائمة ملف ع191, أى اتقر فوق أيقونة فتح ع 
0 () عندها يظهر مربع حوار فتح 1م20 كما في الشكل (33-10). 





10010 بع العم( عطا عاعال؟ حرو 
عقط 001 لتقلصمقأاة عطا 


صا ل الع ل 
ل لل نون ق 

-- 
اموه بجا عد سو وسور ملاس 9 لس 
لي يس ل ل 0 0 
متحي مفواك كج در يد ل ممع بن هذا 
ساد أ ع مأك إلا" سات > يودج" مزج || أ 
لطبا حم + تسن خط عسل قسة .اج طلتوطيم] ‏ جعتوا عب سنوت 7 

ساس اتسينا 


علا اأإعيه بعك أنه بد اد جا مووي ' 
ونم ايها فد ععطا ون اسحوزراه 20-0 

سما مساج ابح وك 
/ وميم عل عومد يف ع لج وجونواء طا مسال , 
| «ص وسو وبين عيدعم لعولا ج215 دودر بقارا 


صم مها ماود بس وجوه يبو نعود دد]. 
0 





2, طلم عط االتواعل ا‎ ١ 
الشكل (33-10) مربع حوار فتم 6060611 هآ عاممة عط دا عممعومة الاب معقات)‎ 


2- ستتواجد بشكا افتراضي في مجلد المستندات 674تباعهم2 7343 وهو المكان امع دع 018 2 لالاععمة بون قوع 1ن عدمط 


/ االتقاعل 'نبدهجز غط م1 رعل1ه0] 
الافتراضى لتخزين الملفات ذا حددت مكانا آخر. | 
فتراضي لتخزين الملفات؛ إلا إذا حددت ر تعطامصة مز مع390ة5 15 216 عنام 15 .3 
3-انقر مربع السرد في مربع بحث في 1 علدماء وحدد محرك الأقراض وعبجم2 | 8[ عأهم]ا عط عمل [لأمرعة ,تعلإ0] 
1 1 ار 30056 _ 350 _ غ15ا_ مل دروي 


الفصل العاشر: ميكروؤسوفت وفرد ١00‏ غ)1ووم 8111 
















5 لمتقاصمء أقطا *زعل 101 له عمجل 


حيث تظهر أسماء الأقراص © ,8 ,ل ومنها حدد المجلدات 7010655 الموجود 
.1 57731110 ناولا 1116 


بها الملف الذي تريد فتحه. فمثلاء إذا أردنا فتح ملف موجود على القرص المرن 
نحول إلى القرص 4ه فتظهر أسماء الملفات المخزنة داخل القرص. 

4- حدد نوع الملف المراد فتحه من هربع أنواع الملفات عمط 04 و5ع1ؤط؛: اختر 
مستندات وورد 36045ناع190 ١8020‏ فتظهر قائمة بالملفات المحفوظة بتنسيق 


انط 1156 3امل-م020 عط علء11ن) .4 
.60 )15[ عم6 1ه وع111 عط زه 
56161 ,1151 ع1( مدنا 


165 :5اع11لمع 100‏ لعولا *» 
5 ل روثلا 211 :1م015 
.(00. مم اسمعايء عط طتابب) 


10 :1003115215 روثلا [لخ ‏ *. 

01 157165 عط [لاهة بتدام15ل 

5 و25 طعناة اعره 3133© 
65م 1/65 01 















7023 أما إذا اخترت كافة مستندات وورد 110015ا1006 18/00 [الى نتظهر 
قائمة بكل الملفات الى يستطيع معالج النصوص 7050 أن يفتحها. اختر 
كل الملفات 11165 الى لإظهار جميع الملفات المخزنة مهما كان نوعها. 

5-إذا كنت قد عملت على الملف مؤتخحرا انقر المستئدات الأخيرة 
15 إالءع16 13 من شريط المواقع فتظهر الملفات كما في الشكل 
(34-10). انقر قوق الملف الذي تريد. 


عطا للع نتدامذ 1ل .1 :زوعاز!1 [الفض ‏ » 
110 عطا صل 5ع111 







10 1232115لا190 اترععع18 8519 علع1ان) . 
7502111 المععع؟ أوممط عط نز و[در15ل 
115 لمة ؤدعءع010] 











5 01013 و«لطعللا عط[ .6 
11 .8165 ماع11 مغ 1335 8110115 
ع[11 0 .بعتلا أقارآ 2 15 ع1 ااناجاعل0 
كضة غ115 01ل-ممعل وجرعالا ع 
بلامطة ‏ 0] و5ع[)سرعروع عوممظء 
.11 ع1 أناواة 1110111126101 
ه لإاقأم5 10 بعإجعوط عومم1ان 
لصقط تطعء عطا ته أعمهم بجعتباع1م 
.غ501 013108 ع[ 01 ع510 


الشكل (34-10) مجلد المستندات الأخيرة 
6-يمكنك زر معاينة 16995/ا (انظر الشكل (35-10)) من معاينة الملف لكي 
تتمكن من التأكد انك وجدت الملف الصحيح. ولمعاينات مشابهة لتلك 
المستعملة في معايئة الملفات والمجلدات في جهاز الكمبيوتر اع)نام 0010© '3113. 
وهناك معاينتان جديدتان هماأ: 


م0 10 1512 عا علمعتاك عاناناهنآ .7 
" خصائص 200761)165 تعرض معلومات عن الملف. 
ه معايئة 88691689 تبين محتويات الملف لكى تتأكد انك وجدت الملف 





الشكل (35-10) زر معاينة 


7- انقر نقرا مزدوجا فوق أسم الملف 718136 ع1لا الذي تريد فتحه فيتم فتح ملف. 


100 


الفصل العاشر: ميكروسوفت وورد ١١0170‏ )01120501 











16-0 فتح عدة مستندات 6045 77ناع60 لوعن5 ولاتمعم0 





أ كألةتتتناءع0 5217281 ع0 لتو بزلا 
ا 0 5 052 خ8تالضعمءع0 116 5317732 ع0 
ذاكرة جهاز الحاسوب وعلى عدد البرامج المستغلة لديك. 7 05 “21015 لتتت للظم 


ويمكناء فتح كل ملف فردي بدوره كما تعلمت في البند السابق. 1 101 





١ 


0 0 0 ْ | عط .2 1201711615 1[ة1عتع5 تزعم0) 10 
لفتح عدة مستئدات موجودة لي أتجلد نمسه اتبع ما يلى: 1165 10 ,عدا 53111 


إذا كانت الملفات متجاورة في المجلدء انقر الملف الأول ثم اضغط مفتاح 81116 من 
لوححة المفاتيح , ثم ائقر فوق أخر ملف. انظر الشكل (36-10). لم انشر فتح م 00). 


562 31 1115لا 006 م18 1 
2014 320 7017655 بتتتعا1 ]115 عطا عاء1اء 
رتل1 غ35[ عط عاعناء ,511111 رجتمل 

.قل م0) عاعراء سعط 300 





-52011 ©8316 0001011229815 ]تانق ][ 
باعع! 21)ن) عط جاتامل 10104 رعلا [أناععكررمء 
0 ,0111 111 156111 زه عاأعدلت ناملا 111ب 


الشكل (36-10) فتح ملفات متجاورة ظ م عاع1اء معط 
أما إذا كانت الملفات متباعدة في المجلد» فاتقر الملف الأول ثم اضغط مفتاح 1451© من 
لوحة المفاتبح. انظر الشكل (37-10). ثم انقر فتح 6©15م[0. 





سس هده 


ل+ءيا ريه 6ه ومع د يسم رمو به لبسوييع يرداو سيو اود 













01 ©0116 لقن للك 0ن[ 
عطا 01 تإصة 00 ,تعطاوصج 10 نمل ري 
00110 


يمكنك التنقل بين المستندات المفتوحة بإتباع عدة طرق وهى 

« تحتوي قائمة إطار 78/188078 في أسفلها على المستندات المفتوحة» انقر فوق اسم 
المستنئد الذي تريد الانتقال إليه. انظر الشكل (38-10). 2110 ,لللتعحم لم0 ستلالا عط ع5[] ٠‏ 

10 11/3216 ناولا أمعغستاعءم0 عطا أععاعو 


وسووية ون برا با 


يد جو حمر 


مسق ١‏ "اقب ده جؤدل؟ مين جايدة +بسيصه) 





غطا أععاع5ه م1 عهط ع35[1) عط 1156] 
عطا نه علع1]ن) .00 ما لع1 نانع 
ناملا 123610131[مرمة ع1 10 جاعم ميج 
3 1126 01 1151 لذ ,10 عنتمم 10 الوا 


* إذا كان لديك عدة ملفات مفتوحة فتظهر على شريط المهام وإذا نقرت السهم | غطا 1عه561 بتقعصصة [أتبت وبناملماب 
.0 مع نايع 

الموجود إلى جانب التطبيقات المفتوحة ستظهر النوافذ المفتوحة في ذلك البرنامج» 5 
انقر فوقه لفتحه. انظر الشكل (39-10). 


ووز مجسة 
عه اجتكم | م 





الشكل (38-10) قائمة إطار 








الفصل العاشر: ميكروؤسوفت ودورد ١35/010‏ )011010501 


الع سد عسوم زرا روط القددة ذخ نظم !]+ 1الة علءنان) ٠‏ 


اكه اارارار | رو ىراكم | مهل 


ا عط كه ع121001 علطلا ها “تهعمم2 [1أابت 
موود ال جد اه دعمه عط 2311 عمللتاعه! درععىنة 


ش 000 ممه طآنلة متتتمل 10آمط :11100835 
الشكل (39-10) فتح نافذة من شريط المهام 0 تأعتادة ما قلخ!' ؤدع,م ناالعامعمع 


© استخدم المفاتيح 41+18 فبظهر مربع صغير في وسط الشاشة بجوي على 0م858 0م اعمره اناعم غلا 
التوافذ المفتوحة وتكون النافذة النشطة معاطة بمربع واسمها نحتهاء فإذا ضغطت 
ممتاح الى باستمرار ثم ضغطت مفتاح 18 مرة أخرى يتتقل إلى البرنامج 
التالي. 


18-0 إنشاء مستند جديد )112612لاء10 للع لل له علتادء01) 

















10 كرا 5216 للملا لماع معطا 
,لم11 3 625م0 14 ,00175 ا 
ناملا 10 01081 111 50 3ع00 غ1 .أمعتسباعه 
52 تتتوط أعع زمام بلاعم 3 تتاععما 0غ 
1 113787 8 51311 10 13121 با70 11 
1117 ع لتطقتة لإلمعع21 روا طالب 


الب بملا .لكوع ك8 أممعا[ع5 جز 16ز[ عومملان) 
5 26م !135 اصع ترباء1(0 و2[ ع5 عع5 
(10-40) عتنام 1 11 510311 


لإنشاء مستند جديد وفارغ اتبع الخنطوات التالية: 
1. انقر فوفق ملف ©1112 ثم انقر فوق جديد 1699 فيظهر جزء المهام 
مستئد جديد +190610503610 99ع[2 كما في الشكل (40-10). 


لصفي نهنا 
0 
3 





لآأ0ن 01622 2 كلهئمز وعبازم ‏ لنرزممالا 
ع1 ل0قضة 5ع1ة[صرصمة1 أزع7ناءع00 
10 0عمعاوع0 ععه تزعط1 .كل دجاملا 
.13515 1011212111118 177611116 111111111112 
101 عاسوا8 عوممط0 عر 


الشكل (40-10) جزء المهام مستند جديد 
2. انقر فوق أيقونة مستند فارغ 0611536124 813216 فتظهر صفحة بيضاء 
خالية من الكتابة. الآن بإمكانك إدخال أي نص تريده عن طريق لوحة المفاتيح 


















11111 100 عاأمقلظ لع طآز رزو عإعزاه ع 


له هناتزع1. ١‏ 
عوط اوم 0:قلمة51 عط دروك أك ززم 


أو انر أيقونة سجل يل جع أ [3, لفتح مسكند جديلة دون الحاجة 5 استخدام جرم 


19-0 طرق عرض المستند 12126لاء120 3 الاعالا 60 78/235 


يرفر 59020 81170501 عدة طرق لتحصل على عرض جيد لعملك؛ حسب 

المهمة الى تنجزها يمكنك إيجاد طرق العرض هذه في قائمة عرض ؟1/11. 

4 يقة عرض تخطيط الطباعة 1830104 82124 تمكنك طريقة العرض هذه من 
عرض المستند بالشكل الذي سيظهر فيه عند طباعته حيث تظهر فيه رؤوس 
وتذييلات الصفقحات. والحواشي السفلية والأعمدة والتنسيقات ومربعات 

. النص. انظر الشكل (41-10). 





5 ألاعرع0111 ققط 11700 105011 
011 01 بالاة1/ا 000ع 2 أغى 10 ناملا 101 
320 غة عاقةا 1116 نه عمتلمعمع0 ناءهنثنا 
م11 111 825 عوعط) عه5 631 ناملا 
11 


كن بجعابد م المآ ]بالقنا أمادط 
تقءمم32 111 )1 25 00112126 38 
5 باعللا 5لط1 .11 أتللام ناولا عابنا 
هصة 5م2عء2830 عتناتلء 10 اللاء5نا 
12818115 8لأكلال30 +10 ,1001625 
155 115 7011118 101 2110 
قاع [زطه 01355108 2110 


09 





الفصل العاشر: ميكروسوقت وورد 7١020‏ 11121050116 


ليد 
يجيج قود ا لجسا جد ده د جد نلك 0 


اسع جنا اق غير قتع جنل سيم ل سمس عن يرفيج مضي سمي فاقوالا عبر صل عمل 
أ عله الاسم عد عا اه به ضاج رصع 0 للع متف عير سني عير سيم اب متسيس هنر لي 
ات مستي سد عر نخسي ار لسن امسيسس. لب سس الاين سيل سيان ل تباي لي نييما 


انسشر هتين نسي ٠.‏ اشن يسية و غيم سرية بيجن اا ل عل متيل اح عر سن امسايدة ري ممما 
مسب يمه بسي ييا تييع لي بعلتس ع ونا ف كس سات سسا 
سس سق سير , تبصع رجيجي الم يضام ميحد جنا صعن ممم وعدن عير فيسيق 
عه وغعاكف غاب يمتني لبي ل سنس سير اسع الس سيت وساي بساك سيبس جو عبن بس 
لد الفيسية لاقب معدي 1 





اا 















الشكل (41-10) معاينة تخطيط الطباعة 


طريقة عرض عادي 1/0081 » يظهر العرض العادى تنسيق النص إلا أنه [ )ها #لاعا/ا اث التعللا لهسومللا م 
0 0000 9 8ه عضتاأأهمره؟ إنبزع) ‏ و«بلامطه 
يبسط تخطيط الصفحة بحيث يمكنك الكثابة والتحرير بشكل محرم ولكن لا 1 50 133/01[ 3286م 51111011:160 


تظهر حدود الصفحات؛ ورؤوس الصفحات وتذييلاتها والكائنات الرسو مه 00161١1‏ غللء 0هة عصب هذه نامز 
لصة 5مع5630 روع12ة0تتامط ععوط 

والصور. لقة أنءزاه ‏ ميل ,5]عام0م] 
3261 201 00 وع تامام 


** طريقة عرض مخطط تفصيلي 01041186: تستخدم مع المستندات الرئيسية مشل 
1 : 5 9 1 1 5 |7011 0 لزققع غ1 وععلقتم :عدتلأت 0‏ “.يه 
كتاب مؤلف من فصول متعددة لترى بنية المستئد ولنقل النص ونسكه بواسسطة أ وج بزونة ومع ومنل مدوم انين 
لمتحا العناوين. ولكنها لا تظهير حدود الصفحة: ورؤوس الصفبحات .عأ0مط 23 
وتذيبلاتهاء والرسوم؛ والخلفيات. انظر الشكل (42-10). 





موحي 
خا ل حي مرتكي لني © ساسيصووار وبجسوجيةر 


الشكل (42-10) معابئة المخطط التفصيلي 


تخطيط ويب 1830106 768لا لعرض المستند كما سيظ في برنامج » تعرض |8 0 7/1 م 100 طع؟آا ‏ “يه 
3 تاذ عقعمم3 7111 1 35 ااعتمنتباءع م0 
ويسا. 51 داع با 


* طريقة عرض تخطيط القراءة )123010 120680188 تجد طريقة العرض هلء أ 8لل8523 م56 :182300 5مألوع 1‏ “. 
8 2/01111آ 
نقط ف 2003 100لا وسوف نقوم بتقديم شرح مفصل لطريقة العرض هذه. 


طريقة عرض تخطيط القراءة 1,3280111 188038 وهى طريقة عرض جديدة 0 لقع نوع 15 ج12 9:0101ق .]ا عدتلوء+؟] 
000 َ 58 1 / 61-6 05 15تعتناء00 ع0نلهع ع1ل112 
خاصة ب 2003 1/0150 والنى جعلت من قراءة المستندات على الكمبيوتر أسهل | وتط) 18 .760:8616رمه عمط موويو 


من ذي قبل. وفيما يلى شرحا تفصيليا لطريقة العرض هذه. 7218 1 [عم0تةا ,عل0م10 


ا 235 لطأعناد برقألاء معأ رععزمو 


كلاملا 155 2150 كخنرولاا .وعوطامم) 
5 16501111101 تاععقه5 11615 لمج 
1015 001216111 عطا ©5126 0غ 

"نت 





الفصل العاشر: مايكردسوفت دورد ١1١00‏ 81105011 











لاستخدام طريقة عرضر تخطيط الة اءة أتبع ما يلي: 
م طريقة عرض تخطيط القر بارا يلي 717 اناولاقآ عنألوع؟! 0) طاعا نوك 0ل 


انقر فوق تخطيط العراءة 350101آ] 30108ع14 من قائمة عرض 1716 أو انقر 1 كه 630 اننا 2-0 


5 57 00د 000000 مز أدبت |6ق0016] أنامئزة[ عمتلدعظ عغط1 .عوط[هه] 
فوق يقوله فراءة بلدا من شريط أدوات قياسي. فيظهر شريط أدوات عتنع11 مز ااامطة 5ه عقعمم3 |إزبب 


تخطيط القراءة كما في الشكل (43-10). (10-43) 





الشكل (43-10) شريط أدوات ث ا ظ 
ويتغير شكل نافذة لحن 3 ل قُْ له (44-10), 


ج11 390141[ عث1 تلدع" تدده تلن ) ارو 0 
تماغسط عوم(ن) عط بعسمتكاءتات ‏ لإا 
6 اإنا 


لقجاأمن] 


لازآ 20128ع1 عطا ره 


الحا 17س ص 
يت 100 





الشكل (44-10) تعدد الصفحات في تخطيط القراءة 


لإيقاف تشغيل عرض مخطيط القراءة انقر فوق أيقونة إغلاق وماك اطع 7 

شريط أدوات مخطيط القراءة. 

تتيح طريقة عرض مخطيط القراءة ما يلي: 

6 بي ما ندملا كعأطوااع بتكعزيا أنامل5لهآ ع تل دآ 

“** عرض نخريطة المستند نة11 )11111ناء00] ع ملتنهاأه؟ ع 00 

تعرض خريطة المستند قائمة من العناوين ضمن المستند تمكنك من الانتقال 1 3 15 م114 1001716111 ع6 1 
انان ا الوا ل ان الت أ 12011185 01 ]115 2 5ئا12م015 11314 2311 

0 2 0 اكد مك مدلا اع تآباه00آ عط 1 .أدمءدسبعمل عا 

تمخطيط القراءة غ5010هرط1 1268303158 فتظهر عناوين المستند إلى يسار النافذة. | 12/0111[ ع0لعدع1 عط هزه ,ءأطلكا؟ ]مه 15 

للانتقال إلى أي عنوان في المستندء انقر فوق ذلك العنوان في خريطة المستند انظر 211 0غ مصسز م "كه زان ,00121] 


أقط) عاعتك ,الع تطناء00 عطأ دا كمدلقع! 
الشكل (45-10). | نرملا أمعلمتباء20[ عطأا ما عمتلدعح 


ع ”1 سيسي؟ سيد زوم ل 


د مر اطق رايم اميم عمط رفي طرياي. - 
بات سن عرنة فدات 


وظي 
د في ميسن ني ابل ,لها بلي اقرما مسبفا لطريتة ا - 


05-5 عرض الخطيط لراءة انمع مآ جلية 
معو بع و ا فرش سمه ٠‏ 
ا سد 1 :| + 





الشكل (10 487 يد شيك انعد 


** المصغرات 15 أةصناتصبسط1 اهدو 3 نمز علالع ‏ كلتفمطتصسط] 


0 ل مم أظ©6قع 01 814غعاظمت غ1 01 111101655106 
المعتجرات هي عروض تقديية صغيرة لكل صفحة في المستند» يتم عرضها فقي 7 |اتومطاصيط د عالعتكء مق نملا .ععقم 


منفصل . حيث تعطيك انطباعا ا عن محتوى كل صفحة. يمكلك النقر فسرق 8 3 0 لزااعع:011 مدوباز ما عع1218 


4 


الفصل العاشر: مأايكروسوفت وؤؤرد 7/010 )11120501 











قتووة مضكرة للانتقال إل إخدع المتحاخ عاك :. لاظياز جوع مشكرات) القند 

١‏ 1001537 أناهئ33آ ع0118هع2 عط م0 
فوق مصكرات 894 دنا : ثم انقر فوق الصورة المصغرة للشاشة المطلوب كامصؤسة؟ لق عرمزام 
عرضها.انظر الشكل (46-10). 





الشكل (46-130) جزء المصغرات 


عرض التص بحجم أكبر وذلك بنفر أيقونة تكبير حجم النص ال 
عل ألا 1 ©1039 من شريط الأدوات تخطيط القراءة. 


11567 8 12 أجاع) 1156 '1939م15ل 10 


: 0 ج517 ابره 1 عقوم ن21] عاعتك :5172 


عط هن أتزع) عرمرم تإوأم015 10 
ع5 ازع 1 عقوعع126 عاعزاء برععرعة 


* عرض كمية نص أكبر على الشاشة وذلك باستخدام أيقوئة تصغير حجم 
النص لك ميزه أله 16216856 من شريط الأدوات تخطيط القراءة. 7014 )1 35 عع38م عطأا /إةأم5زل 10 
لاعف عاء أله :12160ئ:م لتغطنتا تجعمم3 

لعرض الصفحة كما ستظهر عند الطباعة اتقر فوق الصفحة الفعلية | | للمووم 
238 [461118 على شر يط الأدو ات تخطيط القراءة. :0206 24 3865م 0 لإو[مكلل 10 
|5 التق ومووم عأم 1 أ 8 ملام عاء1اء 

** لعرض صفححتين في نفس الوقت انقر فوق السماح بتعدد الصفحات الت 8 01 170:0 3 ععوامعءه ره لداع 


وعع 8 ع1نذ)ان851 +110آى على شريط الأدوات تخطيط القراءة. طعزطيب ...5100 803 151 ع72135 
012108 ععقامعظ لمة 0ط 1395م015 
** كذلك يسهل عليك البحث عن كلمة أو عبارة واستبداها وذلك باستخدام 001 


...لماك فق . . يه ا 01 []لآ1 عامه1 م معدم لق عإمزاه 
يمف لال ٠‏ شر بط أدوات تخطط القراءة. 

دن جريد دراك ع0 الغرابم 11101 0) عن لنوت 2 غم :3[ كروما 

اليحث عن كلمة أو ترحمتها أو البحث عن مزيد من المعا مات باستخدام 1110111131011 


أيقرنة أبحاث لنفهشتةة ه]| من شريط أدوات تخطيط القراءة. 








يمكنك التحكم في حجم المستند على الشاشة؛ حيث يمكنك التكبير للحصول على | 0 وبناوعة دصوم2 6) عدن هه نميا 
عرض عن قرب للمستندء أو بمكنك التصغير لمشاهدة مساحة أكبر من الصفحة على | ©) 01 5126 عا ع35ع0607 01 عقوععما 


. 1 0151317 
حجم مصغر. ولتغيير طريقة رؤيتك للمستند اتبع ما يلي: 


1. انقر السهم بججائب المربع تكبير/ تنصغير 20012 على شريط الآدوات قياسي كه غطعء عطا 10 مغناط عط عاعنات) 
3ه . انظر الشكل (47-10). 4 14 011 ازمن1 لومت عطا 


013 1-م020 3 ن13امةت0 م1 عقطامه] 
56 .6126213865م ترموج 01 ]15[ 
.(10-47) عتنساط 


01 غ8 ةارععيعم 5م200 3 0100564 
. ه ها عم19 01 ,اأذذ! 1:لا0ل-ممعل عط 
الشكل (47-10) أيقونة تكير/ تصغير 6 011121211 
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الفصل العاشر: مايكروؤسوفت ؤؤرد ١1010‏ 311105011 





2. انقر فوق إعداد التكبير المطلوب. كما يمكنك كتابة النسبة المثوية التي تريد 
استعماها مباشرة في المربع ثم ضغط مقتاح الإدخال 88168. 
الطريقة الثانية لضبط مستوى تكبير الصفحة هي: 

1. اختر تكبير/ تصغير 2001 من قائمة عرض 171688 فيظهر مربع حوار 
تكبير/ تصغير 200122 كما في الشكل (48-10). 





الشكل (48-10) مربع حوار تكبير/ تصغير 
تظهر نسبتك المئوية في مربع بالمائة غ+8©60: ويمكلك كتابة أي نسبة 
مئوية مباشرة. 
نخيار صفحة كاملة 886 78/1016 يُظهر الصفحة بأكملها على الشاشة. 
هه عنداختيار عدة صفحات 8865م '818217 اتقر رمز الكمبيوئر تمتار عدد 
الصفحات الى تريد عرضها. 
اختر عرض الصفحة )7510 عمة] لكي يتقلص النص حتى ملا 
الصفحة عرض الشاشة. 
ه اختر عرض النصص 711011 1626 لكي يملأ النص عرض الشاشة. 
2. عند الانتهاء انقر موافق 2016). 


يمكنك ملء الشاشة 56167 ]انا من مشاهدة المستند فقط على الشاشة أثناء 
عملك حيث يتم إخفاء أشرطة الأدوات والقوائم والمسطرة والعناصر الأخرى؛ انظر 
الشكل (49-10). 


عت شةفى5و 7 > 
بسي" و بطر إلى سنب على" اترعيرة بيب السطائبه 
الف اندي + متك يبت غير إلى بير نتي1 عسيتها لأسي لفيا امسر فين 


وجوه 
سيب 
و 





.> مقبهه عبغب عم عاتب يط اتمرمي فايا تضق 


الشكل (49-10) وضع ملء الشاشة 





0 




























01 << برعزلا عدمملكء ,5ل 211 1ر1م 
5 60 012108 20013 ع1) :1339م15ل 10 
.(10-48) عتباعاط دز 5112160ن 1 


0056لك ,007 10 مرمم6ض2 ع5 11[ » 

0 ,قتا 8011 26168111286 200111 

11 ع2138عع761 011161111 عمرا 
عامط عع12 ااععمع2 11 


0) ممتأاره ععقم عاملالاا أعع[عذ ٠‏ 
01 2ع28م علأضع عط /زد1رروزل 
56011 





5 016 فقطا ععمتم 838امذال 160 
222011101 عغطا عاعلآهء ,151 52 231 
1011ام0 28865 318311 عط مغ أعرعر 
عطا طعنامقط؟ 0138 250 ممابط 
ا عأقع1201 ها 35ق18أم015 1 10ئع 
010آ 8865م 015 0011151012101 
177 10 2114 با 


علتعطة 1 لما عووط إعع[عد 
115 تنتط !ةا 215 1 أقطا م5 16كبدم) عطا 
11 5[ بؤضول جاص ألرع تاحول 
بجع 1ة اهتعنم 


غطا غ8 م1 ١102‏ )يرع '[] إععماع5 
اانا 00 معطا 32055 الزء] 
110 








لاآمصة 160 ممغاناة 016 عط عاعزان) 
10 غع238عع61م 700121 عط 
.لاغ متاح 00 


15 001111112110 رعع012 

30 ,535 5ئ1أ5]3 رتقط 11126 رتقط لالاغمر عا 

؟6عع18 2 ع5 3272© 011ل أقطا 50 5رعطاه 

ا عع5 .1أقع1نا00 ناملا 01 151011ع7؟ 
(10-49) 


عع ع5 ببتتعالا مععىنة [1ألظ ما لطع 1ر5 10 
لالأعل الع ألا عطا مه تاععطء 5 1لنكا 


1م156 10058 © 12121 لاهلا 1[ 
ر1100 جزعع2ح5-[للظ ع5 1 15132105قتام 
عطا 01 جما عطا غ3 تعاملمم عطا ادع 

.0226315 5831 111111 11 .مغعىنة 


الفصل العاشر: مايكرؤسوقت ذورد 171/010 311205011 









40 2006 (رعع5-[آنة 6ط 011 8ن 10 
عل11[© ,لتاع1نا 2727710115 116 10 لتاق 
لرعععع5 [لنوط عطاده ترعععء5 [ألن ] عومان) 
عتنوا2 ععذ نلأكظ و5وع1م 086 ,زوطأوه)] 
.(10-50) 


للتبديل على وضع ملء الشاشة اختر ملء الشاشة 1اعع563 1اقاط من قائمة 
عرض 1687لآ. 

إذا أردت اختيار أوامر القوائم في وضع ملء الشاشة؛ فعليك وضع المؤشر في 
أعلى الشاشة فيظهر شريط القوائم. 

لإيقاف تشغيل وضع ملء الشاشة والتبديل إلى العرض السابق» ائقر قوق 
إغلاق ملء الشاشة 561668 1111 01056) على شريط أدوات ملء الشاشة 
للعع 501 [النا"اء أو اضغط :)1585. انظر الشكل (50-10). 


يخ 17م [زايا 





معممعود الع عوما؟ 


الشكل (50-130) شريط أدوات ملء الشاشة 





23-0 إظهار وإخفاء الأحرف غير القابلة للطباعة 
ووعاع ره :!! .) عم ا)ساءط-ورواح عن 1101 لمم عد نتعاصوزدا 

















520008 2200 500 0000 0011-1 اباأاعط :29 1نركلل انم نملا 
يمكنك إظهار أحرف على الشاشة غير قابلة للطباعة وبالتالي السيطرة على مسف | م5012 15 ]17712 ع5 ناونز اع[ 10 ورعاعقوعقلاء 


المستدد لإظهار الفراغات المزدوجة وعلامات الفقرات وفواصل الأ طر وعلامات | 186 21156لاكآلا دعكاء6 ناملا ماعط 10 0ه 


57 رطق شر 11 3 01 62131166م22 111131 

الخدولة حيث :د 7 : 
115 هم اناا 110 11 
65 لمة 5بتعطة 100163 :5131113 
50806 11315 135 رويعاقة طممخع3:3م 
15 1110م -مهم تاعطاأه 31210 ,513115 
:2 165م13111 


.11221615 3 م لامعل 5ج 11خ 


سردم انح عدن جما 


حبث نظهر فى ثهاءة الفقر: 9 .25 067101118 10015 





ب ل ل ل 1هءقط ع11!!) علقععط كمامم1-73ءء 1 
يمعكن ا - : : و 0-0 ف احا وتهعممة اع ااتت ف ) تعاع 213:83 


إظهار/ إخفاء ا 8/111 انظر الشكل (51-10). .11911 ]51111 1551م 
ككلوغ1ط غ8هم 101 5ع112 لعطا25 12 


اال ىا ل 03" ”7 
2 سين سيا ا ا اا ا ل 0 0 يي : 
: 3# : 1 + * ا حك ٠.‏ +“ 1[ عضن * " مس 
يس شسناتة نال ليه امام (1) وعاتود 1ع 2313 
7 لل « ف« ف رع :إن ميدع سسوسدحا ا ا 
12 6 4*4 - >« مه 5 5 ع 11 اها . 1 


14 | 
0 6 6 داوع ومغده > 1 > عجره رد :ني دعر يواه 
أامر غير تقلت تجاهة» 5 
1 متم شت معن قور نهي. قطرة 5 : 
5 


5 2 ص فر | ٠.‏ ا ل لبه ' 4 د ١‏ قبا 2 ظُ 3 5 

وعكن لانن هس ل تر | ١‏ ش 9 
هس :فلن سبيي لستاستس رخ ورسفر سف سعط سر مهن شري فراع حت 

4 55 0- . 5 / ١ . 050 لك" ب‎ 5 0 ٠ 





م - 


24-0 


انظر الشكل (52-10). 


يمكنك تغيير اسم الكاتب لجميع المستندات التى ستقوم بإنشائهاء وذلك يإتباع مسا 


يلي : 


1 


2 


.3 


4. 
لتعيين خصائص الملف أو تغييرها في المستند النشط فقط اتبع ما يلي: 
1[. 





الفصل العاشر: مايركروسوفت دورد 777020 )0111:0501 


تعديل الخيارات الأساسية والتفضيلات وععمعرعاء :2 /ودمنام0 عتمم 31003151 








8 01 5غا5عم0:م عط ماع71 ناولز إزع 18/1 
2 ,6001111216115 3 200 خاملاز غ1[ 01 ,111 
711 ع3122ررع5نا غطا النامطة 1110:2136101 
511 15 0ت316تاذنا111 35 6272م26 
.(10-52) 

101 23216 أمطاناج غطأ عممقطء رقع ناملا 
1011075 35 كلع 1التء 0ل درعمه بتاع 211 





الشكل (52-10) ظهور اسم الكاتب 5ه عطا نه كلمتام0 أععاء5 .1 
20 ع01310 05م1امل) ع1 . لالأعتر 


م2 7111 

101511011م] «ءونآ عدا أعع1[ء5 2.2 
(10-53) عننسماط ععذد .5ق 

05 73136 لاوز 23236 عطا عم 138‏ .3 
00 علصقأئ عغطا ماعع5 م1 ؤزع5نا 


اختر خيارات 1310115م20 من قائمة أدوات 5 . فيظهر مربع حوار 
خيارات 01211085). 


100 [عطأه 317 عملزز1 .4 
7 باولا 


.01 عله11ب) .5 


انقر فوق علامة التبويب معلومات المستخدم 111101100 1152 
انظر الشكل (53-10). 





الشكل (53-10) تبويب معلومات المستخدم 
اكنب الاسم الذي تريد أن يشاهذه المستخدمون الآخرون في مربع 
الاسم 1خ , 


اكتب أي معلومات أخرى تريد. عند الانتهاء اثقر موافق 016). 


116111ها00 22186طآت 01 أعء5 032 011لا 

الق فاق خصائص. وع1امعووع2 م١‏ قائمة ملف عالكلء ثم انق فرق أغكة ناهئز عل عبلاعة غطا عم 165ازعم0م 

كان لوج بدا نل م - ١‏ ل كوكم 1 ك3 ذه عملعا رمب 
ة ال 5 583 . انظر الشكا (54-10). 

علامة التبويب تلشخيص © نظر الشكل اعتكء بنامعم 15316 عط مه .1 


اكتب أي معلومات تريدها مثل العنوان ©5300 أو اسم كاتبه #مظاسي4 , | اعلا معطا لمة ,ؤعنايعممم] 
1 .0 111111231797 ناك عطأا 


أو هو ضوغه اع ناد أو أي معلومات مهمة أخرى فيه . 
ناملا 1210112303098 الاقة عملز1 .2 


استعرض التبويبات الأخرى لتعديل أي معلومات إضافية. عط) ,18406 غط؛ كه طعناة كعمس 
8 اعءزطلاك عط ,8532م “تمطكسمة 

تصبح خصائص الملف مقترنة فعليا بالملف عندما تقوم بحفظه. 1110 011 210 
1111111110 
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الفصل العاشر: مايكرؤسوقت ذؤؤرد 1787010 ]11210501 








قد تحتاج إلى بعض الرموز غير الموجودة على لوحة المفاتيح مثل الرموز التالية: 

> و< 0 ول :6 و3 د © ولكتاية هذه الرموز اتبع الخطوات التالية: 

1. ضع مؤشر الفأرة في المكان الذي تريد أن يظهر الرمز عنده. 

2. انقر فوق رمز 983801/ز5 من قائمة إدراج 2175616 فيظهر مربع حوار 
رمز 1233501لإ5 كما في الشكل (55-10). 





سم حاو سك دسم 
: مسمد اسيم ( صسيم] [ مسي 


8 ]| 1 »آ]غ] ' لها |*ا»! آ< 1 4 ]1 


الشكل (55-10) مربع حوار رمز 
3. يعتمد ظهر الرموز على نوع الخط الذي تحدده من مربع خط 170181 توجد 
الرموز بشكل أساسي في ثلاث مجموعات من الخطوط: 
0 رمز 53/101 ويظهر معه مربع سرد مجموعة فرعية 55 والذي 
يوفر العلامات التجارية والرموز الرياضية ورموز العملاث وعلامات 
حقوق النسخ وأحرف من اللغة اليونانية. 
ه نص عادي الاع1 710081 والذي يحتوي على أحرف خاصة ببعض 
اللهجات اللاتينية وبعض العلامات الخاصة الأخرى. 
ه 1811801085 والذي يحترى على صور ورموز ذات غايات محتلفة. 
ائقر تقرا مزدوجا قوق الرمو الذى تريد إدراحه: 
5. انقر إغلاق 1056). 


مربع الرموز المستخدمة مؤخحرا 5أ0ز؟ لعدنا 'إ[أررععع18 فى أسفل مربع حوار 
رهر [مطموناى., 


2 2 يي كك 


عطا عدملاء ه66 001 باعزان .3 


للمكة <امط 013108 كع تامع ررممط 
.111 عطا مده 








عطا 00 ,رلمةوطتزعظ ]لاملا 15 
تلوطوسرة اعماعذ < أرعوه1 إععاع5 
الأب عاط ع1310ل [وطاضركذ عذال 
(10-33) عتناعاط ع5 .21عمم2 

لهسة 5أمطتمتلز5 01 وعمبو) عط1 
لصعمع0 غمع105 تنقه املا و5تعاعوتوقطا؟ 
عط عونا .5اده1 ع61ة11جة عط من 
علا عاعام م1 )115 دكامل-مم2ل انآ 
عط صا عع5 10 301لا نامز 1ن0] 
1 00ناه10 ع3 5كأمطتطلاك 81056 .عام 
:501005 عأققطعع:11] 


-م20ل 15! اأعقطيرد 2 بغده؟ اأونان زد 
أاع؟ غطا م1 تتمعجرحرة لابب 1151 دجمل 
56 ,]ذا دابنام0-م0:0 غمهة"اآ عط 1ه 
هم 15011 ع2005© م 1156 5لط 
م ة] 017 ا1156:3 لعل وعاجبم 
بعأع 2016 0128ا[عدا ,5]عاء11213© 
لهع311طاع )113 ,5أمططالاة تإعروعئ ناه 
ظ 11 13مع540] 211 000615 
9/1015 
505 1520[1338ل ثألاع1 اأونتعه لل 
30 12181313865 3115[ 50116 101 
ملك لواأعع50 
ع16أروعع0 لزقامذلل :ذع7أ0ع تلا 
51015 
ا نامث [متاتدلاة عط علعزاء ع1ؤمننن12 
ٍ 511 10 
105 لع 1ت 


10 تاعلطانا وتزعاع2 7قطء [وتععم؟5 8 200 10 
101110 
10110511138 


7 


3 


4 


لعهنا لااأقععع2 3 أرع5ن1 تالعاعانان لكوك ناولا 
5 5 5 1 ا اأمطورلاة 3 عمكاعناء-ءاطنامل نط [0طتم رك 
يمكنك أن تدرج بسرعة رمزا استخدمته مؤخرا بالنقر نقرا مزدوجا فوق الرمز من [ ع5 ]3 عزوط كاوطصب: لعكن بإلغمعمع8 عطا 
,60 1310ل اعطده؟5 عط أه سمط 
















الفصل العاشر: مايكردسوفت ودرد ١801١0‏ 0112105012 


26-0 تحديد النص الاع1 158)ء»5616 





نديد كلمة» سطر من نصء حملة؛ فقرة عدة فقرات كما يلى: 


نظليل العبارة المراد اجراء تغببر ذسها 
عند تحديد النص فانه يظهر بلون ابيض ذو خلفية سوداء دلالة على انه تم تحديد 
هذا النص. 


ه لتحديد كلمة انقر نقرا مزدوجا فوق الكلمة. 





قد إلى لمان تم انق 

ه لتحديد جملة اضغط باستمرار المفتاح 006351 ثم انقر فوق أي مكان ضمن 
الجملة. 

لتحديد ققرة انقر ثلاث هرات متتثالية في أي مكان ضمن الفقرة. 

0 لتحديد كثلة كبيرة من النصء انقر في بداية التحديد ثم مرر إلى نهاية التحديد 
ثم اضغط مفتاح 16أط5 باستمرار وائقر. 

لتحديد مستند بأكمله انقر فوق تحديد الكل الى )56162 ف قائمة تحرير 
014 


الجزء المراك تعيبرهة دائما 3 اختيار الأوامر. 





لألعاء التمحديد انعر ف أي مكان 2 العاشة أو اضغط مفاتيح الأسهم من لو جه 


المفاتيح. 


11/00 ص1 عألبم [خ1معمعم عط1 
01 11051 (010) اةظ1آ] دة أععاعذ وجو لللق) 
10 [عنثالاً 11 220005عمهت عط 
ه بتعاعةتقطء عأاعماد) أجاعا 8 78ااععاع؟5 
عطا عت بطمقرع3:3م 3 عع معارعة هن ,زور 
06 تاعط1 3800 (أقع171 ناعمل عأمابب 
1 11ت ملمتطاع 5011 

عط علء1اء-عاطننه2آ! :785010 2 معمولاءء[ع5 
7010 

عا 5406 اذع) ]0 عا 2 عممتاعءعإع5 
1 ااغاتلا عم[!ا عطا 1م أمع1 عط م1 'تعاتنامم 
,211017 011211118محاطع ا 3 م1 5عع مداء 
.اع1لء تاعط ا 10ج 

0015/11 81010 :عءمعامءدذ 2 جمملاءع016ة5 
ها عتعط نجالمة كاعاات معطا لمة ,لعا 
50161 

اع تاع-عامان) تتاأموععة2قم 2 عمسناءعاءد 
16 11 01111 

علت 1ن ادع قن عاأعماط عع :دا 3 عدتاءءاء5 
10 [[0نع؟5 بللما1أععاع5 عطا 01 انرهاد عطا 21 
لآم سعلط؛ لمق باتمراععاعد5 عطذ أه لوع عط 
.عأعناء مد 5131111 دوجول 

ألم1ئل 00‏ عنتأضع لت كعرلاععاع5 
لماكت )101 من الة1 أعواع5 عوممت) 


تأعللك ععطأاع بالتمتقاععءلء5 ه عملاععمةي) 
5ع 32101 1116 01 006 5دعمم عه عمعلرن 
5015661 ع1 011 علع 1 32 111 5وعرم 01 


27-10 تراجع عن 01100 


نص في مكان خطأء أو أضفت تعدادا رقميا بدلا من نقطيء وغيرها من الأخطاء 
انقر فوق تراجع 340ل1 من قائمة تحرير 58014 أو القر فوق أيقونة اعنم 3 
0 الموجودة على شريط أدوات فياسي فتظهر قائمة بالعمليات التى قمت بها 
كما في الشكل (56-10) انقر فوق الأمر الذي تريد التراجع عنه. 












07 11188ل0ء 15ا2/10م1م 3 كعورع نع 0ل2زل] 
200نا 7إ5112[1نا القت نالا .م516 1111م9) 
18 51275 55185ع606م 1م [ناعباع؟ 

.0101 عع باع] 


205 ع1 01 [ومعباع5 1100ل ازوء بنملا 
6 11] 7010 111 131105طتممك أمععنر 
د عاأن[ع0 اهل 11 ع72ةأكما رهط ,عله 
عناع لزاع ما عاطق عط 11لأة مدء ناملا رأعرءع] 
عط لملتأدعمعء لاط إجزاعا لعاعاعل غوطا 
د .011112110 ملعتتنا 


الفصل العاشر: لقصل العاثن: مامكرتسوت وود 000 13 الما يسيس وؤرد ١1010‏ )أم5و 85116 





الشكل (10 -56) قائمة لمة تراج عن 


8-0لم عكس التراجع 12600 


هذا الأمر عكس الآمر تراجع عنء وبالضغط على هذا الأمر فإننا نعيد آخر أمر أو 
عملية تمت هرة أخرى. 

انلقر فوق تكرار 8800 في قائمة تحرير)501 ليتم إعادة آخر أمر قمت به؛ أو انقر 
فوق ايقونة تكرار تأ 2606 من شريط الآدوات. 


29-0 تقل المعلومات 7810876 


لتحريك نص ما أو فقرة ما إلى موقع جديد أكثر ملائمة للنه اتبع ما يلى: 0 111 1112لل002 56 110111 أجع] م م1097 110 
١‏ 1 138111قا00 17املا 01 11قم أعالاه عمجو 


ظلل النص الت تريد تقلها باستخدام الفآرة أو بالضغط على ذر أأقطة أاعغة) 6 ركأمعسحعمل معتره 0 
ع مامه[ 01 
وأحد الأسهم بالاتجاه الذي تريد أن تظلل به. 





8101 أ00 10ل ناملا علاععل زع 1ةا امنا 11 
|-م] ملع] عاعاك ,تتم1اعد مة ملونا 0 


0] أتلقم لام أجاع) عط أععاعذ  1٠١‏ 


2. من قائمة تحرير 5,014 انقر فوق قص )0انء أو انقر فوق أيقونة قص ١‏ 0] 101 
7 0ط 18[آا تتنمع1 ألانة عمقمم 11 ,2 
فسختفى التصى الى اد نقله. 
2 نص كراد 1 


3. حرك مؤشر الفآرة :1750 إلى المكان الجديد م انفر فيه. إذا أردت نقل عط ع1 دما كمقتلك علطا لمملارقه 8‏ .3 
النص إلى مستند جديد انتقل إلى المستند الحديد بإحدى الطرق الى تعلمتها. | 221110 ناولا عتعا/ة عموام يعن 
ا 00 . ع ل |1 ]30ت لاملز 1[ .مإ أجرعا عط نودم 
4 من قائمة تحرير 82016 انقر فوق لصق ©546ه: أو انقر فوق أيقونة | رى,()ممج 10 عبدء] عط عنتوطر ما 


0 عط ]ا طعالتسة ,رامع سررعول 
لصق :نكا لامئا 25 ألمن ربعم لعرتناننم 
كما يمكنك استخدام طريقة السحب والإفلات لنقل النص وذلك بتحديد النص .ع 1م]عطا لمعصروعا! 


٠ 00‏ . 111 ا 
تريد وضع النص» ثم افلت زر الفارة. فيظهر رمز اللصي ل عربم. وعند وضع 
المؤشر عليه يظهر سهم وعند النقر عليه تظهر قائمة كما في الشكل (57-10). ومنه 
تحدد تنسيق النص المنقول. 


001 
10 لققاة عط مبمعم عرز زبرمز عط اععماع5ك 


10 عبرولخ جر : أقنان) عدممط نروطا ؟5[م0ن] 


د عاقة8 عقمم1) ل ععد[ام بوعم عذا 
قط قأهمما لتقلمقا5ك عط 11 





015 عط غ156 الهج للملا رلزاع]13معاام 
358 راألاعا 3 1101 م] م102 لج 


الشكل (257-10 رمز اللصى 


130778 10 73816 لامو أباعا عط أعماعك 
تاعط] 3580 211011ع10 بتاعم عطا 1 جره:01 
بلتمتاباط عكتاهتم غطا عدوماع" 


002 


' الفصل العاشر: مايدكروؤسوفت وورد ١١00‏ )11210501 






















0 للللز تتعطمط 2003 لولاا 11 
عط بلنو/ل؟ا اأأمومج1 ك8 اها 11110111131101 
أكثاز 6815مم2 12مأأئاطً 10115)م0) عو23آ1 
ناملا 1ع61 موتاععاع5 ل0م:5هم كنامز بجوزعا 
بالغأناط عا عاعلاه دهن نوعطملا .اجاعا ع)مهم 
'نتمط عللععل دلول كاعا أقطا كدعممة 156[ 3 
لاما 1010 8546م 15 15106112010 عط 
13 ناكول 


في 2003 780:0 يظهر الزر خيارات الللصى 00010115) 183506 ناما تحت 
التحديد الملصق بعد لصق النص. عند النقر فوق هذا الزرء تظهر قائمة تسمح لك 
بتقرير كيفية لصق المعلومات ضمن المستند. 


تعتمد الخيارات المتوفرة على نوع المحتوى الذي تلصقه؛ وعلى البرنامج الذي تلصق 
منه؛ وعلى تنسيق النص الموجود في الموقع الذي تلصى فيه. فمثلاء وإذا كنت تلصق 
ضمن فقرة؛ فيمكنك تقرير ما إذا سيحتفظ بتنسيق النص الأصلي أو تنسيقه مشل 
النص المحيط فان زر خيارات اللصق يعطي الخيارات المبينة في الشكل (55-10). 


عط ده لنتعترعل كدمتامه عأطداتلة<ة ع1 
511 غ31 ناولز أطعاهمه أه عم با 


١610 2‏ 128أ35تر 31 9011 ]1 عاتزترقيع عن'] 
:06610 31ت ناولا رتأمة1ع 72213 















10 1070183001115 عءعونانذ معع4[ ه 
لققاع له 5اذ 0] الجاع عط؛ رمعا 
1111110111 





102108 105011211011 طعاد 81 ٠»‏ 
51 116[ أخاعا 021تره] هآ 
6] 


الشكل (58-10) زر خيارات اللصق 

ه الاحتفاظ بتنسيق المصدر 1*011018)]185 ععاناو5 ررعء1 والى تسألك إذا 
كنت تريد أن تحتفظ بتنسيق النص الأصلي. 

© مطابقة تنسيق الوجهة 1015131411588 13141013أ)أ15 813111 لتنسيقه مثل 
النص المحيط. 

الاحتفاظ بالنص فقط 08(9 ع1 ررء»1 للصى النص فقط بدون أي 
تنسيقات. 
يمكنك إيقاف ظهور زر خيارات اللصى وذلك بإتباع الخطوات التالية: 

9 اتقر فوق خيارات 20061085 في القائمة أدوات 10015 » ثم فوق علامة 
التبويب تحرير )1:01 . 

ه امسح خانةالاختيار إظهار ازرار خيارات اللصق 
5 110115() )285 511035. 


ألاع) عطا مأكقم 16 19م0) اع 1 ررعيي] 
11 [قة ألا0 114 زمره 


عماام0) عاأوو8 عط 011 01 نه لتنا 0ل 
: 011]اناط 

1015 ع5 ته 11085م0() كلعن) » 

11ل" عط©ا علع1[> تاعطا 200 ,نالاع111 
0 

عاؤة2 نط5 عغطا مقعلا 02 )ععاعذ » 

عه علأعع لت 1]40115ناط 15ز0لغام() 






1 ع11 مل بألاءع) عاو [ادرندل و 









إن عملية نسخ المعلومات تقوم بعمل نسخة أخرى من المعلومات وذلك 
لوضعها في مكان آخر. 
1. حدد النص الذي تريد نسخه . 
7 انقر فوق نسخ :م0 من قائمة تحرير 8016» أو انقر فوق أيقونة النسخ أليكا 
3. حرك مؤشر الفارة :00650) إلى المكان الجديد. إذا أردت نسخ النص إلى مستند 
ختلف إنتقل إلى المستئد الآخر بإحدى الطرق التى تعلمتها. 
4. انقر فوق لصق 885646 من قائمة تحرير 1:016. 


01) لإزوج تزه عأعلك < الاع) علا أعواعد 


عل ما ع«ه8/1< عوط قاوه: عط دروم فخا 
عا رمع عأقوظ عوم00) < عجدام بجعم 


قط 0015 1' 





لعل 51 ن) عطا تم لأمط ,ماع11 1ه رع ام 
لعاععاء5 عا ع28ل ,لتووطالزع! عط مه 
510105 عط عققع1ع1 معطا 310 راءاعا 
١ ١‏ 01011 


الفصل العاشر: مايكروسوفت دورد ١8050‏ أأوموو 111 









ا ا 
| | [ْ ' 00 لاقت أمق اجاعا علامام, زه لإنزمه ترق بولا 
مكلك استخدام السحب والإفلات لنسخ النص وذلك بضغط مفتاح 1ف ىع وولق خبط امعصسيعول دود عط اده 


باستمرار عندما 7 ب وتفلت. 1 0 عت لاه 


لا يقنصر عمل أوامر القص والنسخ واللصق على المستند نفسه فحسبه وإنما 
يمكنك استخدامها بين مستندات مختلفة أو حتى بين برامج مختلفة. 





31-0 حافظة أوفيس ل"نووطمنات م15 © 


تعمل حافظة ©0156 مع الأمرين نسخ ولصق. كل ما عليك القيام به هو نع * عط أطااتة كمون قلددطمنكك 66ر0 
00 00 َ 00 أكنال .1711221:05م عاقة2 3210 9ن0») 
عنصر إلى حافظة 011166) لإضافته إلى مجموعتك» ثم لصقه من حافظة 0011166 إك لنووطمتات ع0 عطا م1 معنا مه بزممء 


أى من مستندات 011166 فى أى وقت كان. ويستمر وجود العناصر المْجمّعة فى 066 182لا بمولاعع|[مه تلزملا ع1 11 3040 1 
1 ا , 1لإمة عاضا لتقهطمنلان م0111 علا لنزمم]1 ١1‏ 
حافظة 011166 حتى إنهاء ع201112). فيمكنك مثلا نسح بعض النعن من أحد ظ عذ! .عتصا اانة 31 أتاعتلع00 عع1 ]0 
ع 011 عطا لزه تزقأة كلوعئز لماعم [1امه 

لع01116) أاءاع نامز أآتأمنا لتدمدام ان 


0 من 7010 القت لنقهنام11ن) م0112 ع15 


مسثندات ١١01501‏ 121050316 الل وبعض البيانات من اع1:6 )11620501 وقائمة 
ذات تعداد نقطي من ]1أه 1051 ]211610501 ثم التبديل إلى 7/8010 وترتيب 


كافة هذه العناصر المجمعة فى مستند 990170 | 16) بتصعاة طأكذث جه بترم ناملا 11[ .كالاء1] 24 
ا ا 0 به 15 لتنقصطام ذا © عع0121 عطا قز الرعاز )5ق 
لإظهار شريط الحافظة؛ انقر فوق حافظة ©0466 في قائمة تحرير 155014 فتظهر أ م ع 


حافظة 011166 في جزء المهام انظر الشكل (59-10). تذكر أن حافظة 011162 وومعز0 )غمومن111 عط) بزداموتل مل 
تستوعب 4 عم أ كسد أة . فإذا نسخت العنصر رقم 5 لحذف الى | 016] 00 عاتقم علأكنا 18 م[ لتقمطم ناب 
: لسر تصى 1 1 : انان[ أن] 
اياك | 
إل حافظة 11166©. 
ول في 1 ع01112) طأعلاء ,برعم أللظ عط من 
| ةوطم نا 


ع01) عغطا صم كصدع)] عأكقم اتوك لاملا 
016 ]3 أله 8ه ,انق 150110 لتتمطام زات 
عا |0 535185 لال ةتصحرم ماقو عل 
ر كعاكقم للخ 516ة1 .لعتدرو نامز عا[ )وق 


.ا ل(2” 0111 ع1!؛! 15 نلعرمزة 5لزرع]] علا أه الح 
الشكل (59-10) حانظة 011166 في جزء المهام | لتتمطم تلع 


يمكنك لصق عناصر من حافظة 2001116 كل عنصر على حدة. أو كافة العناصر أ عطا عاعتلء بلال116 غلرن عموعك 50 ه» 
دفعة واحدة. النقر فوق العنصر من جز المهام يقوم بلصق العنص, المحدد. أمازر ظ 1 ناملا 61 عط ها أععم ملام1ج 
لع16ع1[ع1ل] عاعااكء معطا لمق ,بعاعاعل ما 


لصق الكل [01 6" شق فيلصق كافة العناصر المخرّنة في حافظة ©01616. ْ (10-60) #تاسظ عن5 








- كماد رم 


لحذف عنصر واحد ء انقر السهم بجانب العنصر الذي تريد حذفه ثمانقر قوق عاءتاء ,116205 [[8 2أقعكت 10 * 
ْ االذف عجعان) 


حذف ع10164 انظر الشكل (2)60-10. أما زر مسح الكل تمعععة 8 وغ 1ن) ]| 





الشكل (60-10) القائمة المنبثقة من عنصر الحافظة 


ذا 


الفصل العاشر: مايدكرؤسوقت وويد 1010 ]1 111*050 


32-0 الحذف عمناءلء12 











لحذف بعض ال معلومات اتبع فأايل:: لاع 1 د عاع1اء12 

1د مره اله الذى تند 0 <ز عاعاعل 1 أتزولت نامل أجزعا غطا أععاعد 
0 11 012 7ماغناط ع]ع[ع12 ع[) جوعرط 

2- اضغط على زر 18961616 الموجود على لوحة المفاتيح. لمق هطابوع»! 





33-0 البحث 5:00 آ 


قد ترغب في البحث عن كلمة أو نص أو رقم قد يتكرر في المستند وذلك بإتباع 
000007 


1. انقر فوق بحث 8980 من قائمة تحرير 5:014. فيظهر مربع حوار 
بحث واستبدال ©©8ارع*1 850 0ه1ظ. انظر الشكل (61-10). 

















عع3امع: ماعن )ذأ أؤدازلة مغ أكاغ1 2 رآ نآ" 
جاع 36011126 ]ان ١)‏ 


15" 1ك الاتعدط 8011 عطا من .1 

5 ععدامعظ 0م ل0مذة1 مال 

10 لم2 تأكنا]!! كة عقعمجرة [لزبى عمط 
(10-61) عتاعاط 


عطأا فعاض بتمط أقطلظ لواط! عذط) [١‏ .2 
1 01 انلز 0112615ا1 06 أكاع) 
نأا اأععجع؟5 


لالدلا عاعنان 
5تع11 311 أاطعتلطع !11 عذاا اععاع5 


. في مربع البحث عن 118/186 100 اكتب الكلمة أو الرقم الذى تبحث أاععاع؟ ها جزم واععدك هط أعسيده) 
١ 1‏ 010 علأاععم5 8 01 وعم مهاعم أأة 


عله ثم القر فوق مث عن الثالي لاعلا 50ذ13. نتظهر الكلمة ابي تبحث |1100 101[ بععره )اه عدوعطم عن 
عنها. .اام 


2 00 ٍ ب |.2086855م ما طعموعة ه اععمده 160 .5 
3. انقر خانة اخثيار تمييز كلإ العناصر السسني عثر عليهاني 5 ودنام 


لذ هلاه كتتاءغ! !81 أخاقنتاطعخ]11 لتظليل كل الكلمات المطابقة للكلمة | ونع رو]ونرط عنرن] عل عاع11 .6 


الم تيحث ضنياق الشكف انظ السك (062-10 شو انقر غف ! 5 نأاوط ع1310ل 162 110ومبيرء 
بحت كيدان : لاحر عت كل .(10-63) عتناعاط ما مدوملة 


© منومة اعد مهال 





الشكل (61-10) مربع حوار مث واستبدال 








لذ 150 1. 1 
تعاءلاء عمط طاععوع5 ع1 11 © 
مج 618 11قاأ5 10 :100113 0 » 
لت الملامع5ر 1‏ عط لرن تزه 
ا ا ع1) 06 لمع عط 6غ 1111مم 
- > لاعس ا ووو زو نهنا : 1م132 اع 0ل 
عامتطاعدا وت اكات عتطعموعة أرقاة 170 :طل] 
الشكل (62-10) تيز كلمة البحث ممتارعكنز عط لعوسصاعقط 
. 015 
4. انقر زر أكثر ©1101 ليتوسع مربع حوار بحث واستبدال كما في الشكل 0 
عطا آله طعنوءد 1 :ااث 
(63-10). 


56آ) 11 15 ع0 
0011 


12[ عوقو طعأوة38 عومم1اي) 
أعقياع 211 1110 10 8321 انز _ 


و 


الفصل العاشر: مايدكروسوفت ووؤرد ١75/010‏ ]11105011 











6 3106ه عط طالت 112 
+1 311 0061لا 01 
1115 


الالاده كل "دوز عامط لررأ"ا 
عأءامصرمه 'زامه 820 ]1 





15 اس ماس 10 15 رع[متصمقدء :م1) و5ل:رمبن 
الدي (63-10) نو : "مالع" 101 لاأعروع5 نامر 
لكل 8010نت بوكر لمك )20 [[إاي ‏ لزرم/بلا 

الذي يحتوى على الخيارات التالية: ("لأقامعاوع" 


1[. من القائمة المنسدلة في مربع محث 563:61 انظر الشكل (64-10). 
- 
م 
الشكل (64-10) مربع بحث 5681011 
انقر إلى الأسفل 1909918 للبحث من المكان الحالي لمؤشر البص إلى 
نهاية المستند. 


٠‏ انقر إلى الأعلى 11 لليحث من المكان الحالي لمؤشر النص الى نحو 
بداية المستند. 






ه انقر الكل !آله للبحث في كامل المستند. 

2. اتقر خانة اختيار مطابقة حالة الأحرف 6856 148661 للبحث في النص عن 
المطابقات لحالة الأحرف الى تكتب بها سلسلة البحث. فمثلا إذا كلت 
تبحث عن 11186 لن جد 51381. إذا لم تحدد خانة الاختيار هذه فانه سيتم 
البحث عن كل التواجدات بغض النظر عما إذا كانت مكتوية بأحرف كبيرة 
أو صغيرة. 

3. حددخانة الاختيار الكلمة بالكامل فقط لإلتده 05عم< علمط؟ ممأل 
فمثلا البحث عن من لن يجد (منازل) أو (أيمن) فقط سيجد الكلمة من. 


34-0 الاستبدال ععوارعغع] ْ 


عطا عل ,21011119 08 ازع 8 ععقامع: ول 
:0111 ]101 


عاعاآه لامعدم إازلظ عط م0 .1 

نه ل0ض]اط عط .ععوامء»] 

لله هط 012108 ععدامعء] 
ناه زه 














إذا أردت البحث عن كلمة موجودة في النص واستبداها بكلمة أخرى اتبع ما يلى: 


1. انقر فوق استبدال ع86امع1 من قائمة تحرير )02:01 فيظهر مرسع حوار ميث 
واستبدال 6ع18مع116 300 1111510. 


12 في مربع البحث عن 1786 751800 ادخل الكلمة التي تبحث عنها. 


١ 


تعامع بتمط 184ا؟ا 0طاا عط دنآ 
: 1 ه 1 ع د 173111 ناملا قرع اتزلام 02 كلازعا عط 
3 استبدال ب )لآ لمع1 اكتب الكلمة التى تريد استتبدال الكلمة 
في مربع استبدال ب 18/168 ععوامء : في ارم داك ع0 اعجوعو 10 


الموجودة في مربع البحث عن بهاء ثم انقر: 





عامط 11ل عع وا[ترعظ عط 1] 
266173611 ع1 .__ عط 611 





تكح ا و سسسب 2 1 0 عدسسي ةم ا لبهي بيتس سس بس وبع لهس 


|ل هنا 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وول د ١700‏ 01و 111 








م5 300 ورعاعةتقطء 


ه استبدال 8©#6ام186 إذا أردت استيدال الكلمة الواحدة تلو الأخرى وتراها 10111015 


بنفسك ولتقرر إذا أردت استبذالها أم لا. م7 و1 011 


هوه أما إذا أردت استدال الكلمة كفا وجدت ىُْ النص» فائقر فوق عذال 0 يه 0 13 00 111 عاك 
١‏ .7811 ناعع0 لم أااع الاعنط 

ععقامع: ما الخ ععدامع]! 0111 
لقناه؟ عط 018 وععررع سباععه [11أن 
فت ااه 





الشكل (65-10) تبويب استيدال 
مكن توسيع علامة تبويب استبدال1866م186 بنقر زر أكثر ©8101 


35-0 تدقيق الاملاء عستاءء1) عدذااعمه 





لاحظ انه أثناء إدخال النص في مستند 18/050 وارتكابك خطأ إملائياً فان خط 


أحمر مه 8 يظهر أسفل الكلمة التى أخطأت فى إملاثها. أما إذا ارتكى ف خويلاً و تععاع1ن) عدتااعمك5 عطا عم5]1ة)5 
خا انمه إلى أسقا الكلمة. عامط 1310ل 8 تاتااعم5 عطا .17 جوعرط 
5 وق سفل عتتبع 11 10 منتوطذك كن غوعمصرة [[أمن 
للتأكد من خلو النص من الأخطاء الإملائية اتبع الخطوات التالية: 010لا لاقة أتمرعء 11زبن )16 .(10-66) 
2000000 / 0 90 01011010817 عط للعتقص أغمم ععمل لالعتراى 

1 انشر كوف تذفيقى إملاثي عدتلاعمة من قائمة دوات 10015 و بالضغط على عاطن55مم 01:32 ناه 8 [[ذبب 11 
7 فيظهر مربع حوار تدقيق إملائي وتدقيق نحوي كما في الشكا .19 110 0110© 
(66-10). 0101 111 ناا لأقطناد 0؛ عكهقهطن) أععاع5 


٠‏ عستت لع [1اعمك15تهر عط اعع 1زم ما 
لمسسطا ١‏ أو اموا« رم .قرا لق مالي وق ا 
لمقعصا: ْ عدا اععتترمه مإ الف ععضقطن) أعماعد 
عا التامطعنام1ط1 0205 لع1أ[عم5ودتم 


0060011 


1] 35 3/010 15 أمرعععة و0اع "121101 ععءاع5ت 
15 





الشكل (66-10) مربع سغوار الإأفلاء 
2. تظهر قائمة نحتوى على الكلمات الخطأ كلمة فكلمة؛ يمكنك الاختيار من ]| 15[) 200 0) لإتقدول)ءلط 140 400 أعداعد 


637 12]10113 ع5 مغ رويب 

ْ ْ | 0 ]عنمت غط) ععضمتك 15 عوسشقطن) أععاعد 

ه التجاهل مرة واحدة غ056 180086 إذا أردت الاحتفاظ بالكلمة | وويز برونادعععناد 86) 0 عمزلمنمة لروبر 
ادف 55م عطا 105 ل0ع11اعغمة 206! 
ل م 22211101180 أ0ظ 15 010لا عط 11 .اما 

ه تجاهل الكل الل غ88678! لا يجري أي تغيير ولا يدققى الكلمة مرة ] [اأا5 نامكز لمق عامط كلدملاقءومعناذ عط) 
| يي ل 0 عا ع غ1 بتدعته ,)ا عومقدك 16 لع16 
أخرى إذا ظهرت ممددا في التص. عوط لاقم و1711 سأ أوأة عط دز 








الفصل العاشر: مايكرؤسوقت وورد ١80:20‏ ازموون 811 











»؟ء إضافة إلى القاأموس 01643022158 0 400 لإضافة كلمة ليست علا مز عاطقازةة أمم كز ارون عم 116 11 
١ ٍ | 0000‏ |[ ع5 [[لأننا عقددذ5عء10 2 رتعطاك لإرمممناعال 

موجودة في قاموسك المخصص حتى يقبلها مدقق الإملاء على أنها ناملا تعلأأعطابها لملا عسلعاقة لع:جة[مردرل 
ع1 10 لنهت خنطا 2040 م1 عكازا لاناوب 
.(10-68) عاط ععد5 .وتقموتل ك1 


* تغيس 01831856) لتغيير الكلمة الخطأ إلى الاقتراح الذى حدده من مربع | 50ق/ت عط عومقطت 160 :للف عوسقطت 
0 1116 ما كتتاعح0 1 زع بتع]ع رايت 


تبعحيدحة , 


افتراحات 5)10835عععن5. إذا كانت الكلمة غير مذكورة في مربع 
الاقتراحات و لا زلت محاجة إلى تغييرهاء اكتب فوقها في مربع 


ليست في القامرس '81)102335 م[ )و]ة. انظر الشكل (67-10). 
ع مل عمنا نامز 35 ممت1ااعمة عاععطء نآ 





للب ل ينا 4 ل اك تان[ أت] 
اك 05 ا شطتساعي0 ما أملا ' 
( مس ] 4 ستظير' رسالة” كسالك: في" رهبت" في: إضافة: هذه الكلمة" 11 18 متا مم1 .آ 
إلى الثاموس” المخصصر.* و الشبار' لك" انظر' الشكل' (). 

لمسف | 377 3 طناك جما ع عأعزاعااع 81 .2 
: الست - ش. ! 11 لقة بطأدعتاتع نملا عمزا لع 
الشكل (67-10) مربع ليست في القاموس ْ نامز 31196 مععالة عمتااعمة5 عطا أمعاعة 
اانا 


م 
0 
م 


إذا لم تكن كلمتك الجديدة موجودة في القاموس أيضاء ستظهر رسالة تسألك عن ' 
رغبتك في إضافة هذه الكلمة إلى القاموس المخصصء والخيار لك انظر الشكل | 
(2»)685-110, 


م ل للا ل 1 


لواب صن .عه موصت جك ج عيرم جد لطيو عد دما مدوم امرورم عر الوا أع مينبسنا وق سيت ويتيتام. تب ريوياةا ٍ 
يحل شرم نوع وم موه كادل ونقنا مخ عيموا 


لما 
الشكل (68-10) إضافة الكلمة إلى القامورس 
» تغيير الكل [للث عؤزلاقطن)؛ لتغيير كل تواجدات الكلمة إذا تكررت في النص ' 


عذة مرات. 


لنصحيح الخطا الإملائي أثناء الطباعة ضع مؤشر الفارة على الكلمة التي تحتها خط 
1 





احمر متعرج. ثم انقر زر الفآرة الأيمن لتظهر قائمة بالاحتمالات الإملائية الصحيحة: 
القر فوق الكلمة التى تراها مناسبة: فيتم تصحبح الخطأ الإملائي انظر الشكل 
(69-10)») : 





يمكنك إنشاء قاموس خاص يحتوي على قائمة بكلمات تخاصة بك وجعله القاموس | لإتقممناء 01 لتفاكلكت هم عفاععيه ووه لامكا 
لان اف الذ ' ١‏ 0 ' 0 1) 16 201 ك5ل50مبت 1ه 156[ 3 طلابب 
الافتراضي الذي من خلاله يتم تدقيق مستندك. كما يمكنك إضافة كلمات ليست 0ة له 41186 لإنقهوملات01 لعقلمماء 


للتسصطبب 


عا 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وؤدرد ١7١010‏ 11605011 














موجودة فى القاموس القياسى حتى يقبلها مدقق الإملاء على أنها صحيحة. أمع366 0 ع6اء106© 8اعم؟ عط اموب 
١‏ 3 ئ ١‏ 016 35 

1. لتحديد القاموس المخصص الذي ترغب بإضافة الكلمات إليه؛ انقر فوق ! مغ برروموناء01 «دماكيك عط بأنمعم؟5 10 

0ل ,7/0105 300 6غ 116د8ةا نامز لاعلطتن 
0111| 101 




























خيارات 4640105م8© من قائمة أدوات 10015 ثم انقر فوق علامة التبويب 


إملائي ونحوي 11 يل عن ذأااعم3: انظر الشكل (70-10). أو كامه]" عا هه كسمم لعزا ١؟‏ 


من هربع حوار تدقيق إملائى وتدقيق نمرى اختر زر غخيارات 430715م0). | ع2ألاعم5 عطا علعاء معط لقة ,نامع 
١‏ [[ 1161م .121 01:2311111121) على 
لقهقد عصللاعمذ ‏ عطا ‏ مم] 
أععاء5 بعاتمط ع01210 '1311111213م) 

001015 


11 .101110083515 تلتلمأونانا كاأعنان) 
بدوطا عوأدزل كع لتق رمتعا ترزمادنان) 
1ا 1 11 االتامطاد 35 عوعمحرت [اايب 

)100-70( 


65 20051019 16 1[ 
خاععلك عطا عقن ععلوتم عدوا عو1ة 1ل 
011101231195 عطا علأوعط ع«مطا 
1 لعاعع 1ع 15 





الشكا. (70-10) ار خخاراب 
لشكل مربع جوار خخيارات كل /لاعم 83 غألوعين 0[ 


0-8 : 220 56 ف 111 عت م1 ع3 علعلاء بلإنهازه 111ل 
2. انقر قواهميس مخصصة 101110831165 5]019لا) فيظه حوا , 

0 1 د . عطا 105 113126 3 عملا عام عتسرقر 
قواميس مخصصة كما في الشكل (71-10). 7ه1210131 تازمأكناء 


01611527 دجو ا كرام 


١ 
105 200, أانلء ره عاأعاعل‎ 70109 [1 
عأعااع ,ز011101131 5021نت عط]‎ 
8100117 ظ‎ 


100 011 01 111 1: 


جا انكرت كرون جقر؛ ريت تيؤطران يبح مدو #ججهيا.. ]ب 


ل#عال تا ٍ 1152 11 11 عمزا ,لدم ن 100 10 ه 





5 ا علعللء عط 320 بعتمط )رونلا 

الشكل (71-10) مربع حوار قراميس مخصصة ش 800 

3. حدد القاموس الذي تريد نحريره. وتأكد من عدم مسح علامة تحديده. 2 | 10[ ]ز ]ععاع5 بلعهب 2 عاعاعل 10 
0 3110 ,عتمط +12121011831 عا 


4 الإشخاء تتامرس عدفض جنيك اتقمر حديه #إءلة وف اريم | اماع 2 لمتكت 
اسم الملف 318838 1116 اكتب نيا للقاموس المخصص. انظر الشكل 1١‏ 3800 ,)1 غاء001 ,0غهتت 4 اللعء 10 
72-10 8لاعمة علا طالت 1[ 200 معطا 

-2/). 1 لاا 
تعديل 11100119 فيظهر مربع حوار القاموس الخاص الذي حددته. 1 


ظ 


1 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١1010‏ ]1110501 








تسقاكنت الأتلواءعل عطا اعه 10ل 
51 31 ده لأء لآ علا مز ,بتتنجموتنا 1ل 
ناملا 011011359 غطا اععاعد ,عزمطا 

.الناقاع نآ عع اللتقطن) 011 .اموب 


1 علامررع م1 ع تمررع 8ه عزن 
ع1 11017 “0110112198 ]كنات 
راع باع 1103177 .عامط )115 101211011319 
اتلقتطع؟ 111قا 2127017 يدول لزو با عآ] 
الشكل (72-10) القاموس الممخصص الجديد ناولا 18 غل6 تلإكقمملء01 عطل) دا 
]1 ]6011111 





6 أحد الإجراءات التالية: 
لإضافة كلمة.؛ اكتبهافي مربع الكلمة ١900‏ » ثمانقر فوقٌ 
إضافة 400 . 
ء لحذف كلمة. حددها في مربع القامرس 11641011215, ثم انقر فوقٌق 
حذف عاع172[1 . 
لتحرير كلمة» احذفهاء ثم أضفها بطريقة الإملاء المطلوبة. 
6 إذا أردت أن يكون هذا القاموس هو القاموس الافتراضي. فانقر فوق اسم 
القاموس: ثم انقر تغيير الافتراضي )أناواع2 ع0208) . 
7. يمكنك إزالة قاموس من مربع حوار قواميس مخصصة ولكنه يبقى في ملف 
القاموس في جهاز الحاسوب» وذلك بتحديد القاموس المراد إزالته ثم انقر 
إزالة 1413107 



















5 تأعنا؟ ,عم97] كه عأبزاة نقاناء مد :1"0114 
ركنا ةلث رقلةقم801] دعل 111165 ,[وهمف 
لقد 130110 320 عأتطدمث 5ع 1امئ1راد 
1م 


عند كبابة تعن ماء سواء بالعربية أو باللاتينية ٠»‏ نلجأ إلى استخدام خط معين يضهى 
على النص مظهرا يناسب موضوع النص. وهناك أنواع مختلفة من الخطوط كما هو 
جدول (1-10) أمثلة على أنواع المخطوط 


ختراريها 
03 





لمتزعااعع لزرع7؟ بلات] 3 لإلارن عرق عععر ل 
01 ©5072 رقع[لاذ5 عملا 01 5ع716م0عع021 
عاطة 1 ذا متتتمطد عه 5ع أمرمععنده عدعطاا 
(10-1) 


تكتولو بيبا 
رجام 1 
21 1ه قط 1"5 


لاعن امضضطعه 1 
برو وامدمطعع 1" 
مير جنا صبعة :]7 


لتحديد نوع الخط للغة العربية أو اللاتينية اتبع ما يأتي: 
2. انقر فوق خط 88686 من قائمة تنسيق 1075884 يظهر مربع حوار 
خط 1016 كما في الشكل (73-10). 





أده" انع 1 عط عالتعتتنولا) 


ع1 عا أعع[اءع5 جر 


أقعن! ع21005) جر 


]| 
ا | 
م 


الفصل العاشر: مايكردسوقت وؤرد ١5020‏ )1011210501 











هو" ع8) بزوامكال ه10 باذزه10 أعماع5 - 
عتناع11 1718 لالتتمعطذ 385 «<امط 013108 
(10-73) 





عربي ولغات أخرى 5124 168م010) لتظهر قائمة بأنواع المخطوط 
لمتوفرة. انقر فوق نوع الخط الذي تريد, وفي مربع معابنة يظهر نموذج لنوع 
الخط الذي -حددته. 


















2 1006 ألاع1 الأكهل 18 11 ٠‏ 
من مربع لاتينى 80 1616 8410ب اتقر مريع سرد خط 10106 لتظهر قائمة لل ل د 
بأنواع الخطوط اللاتينية المتوفرة» انقر فوق نوع الخط الذي تريده؛» وفي مربع 
معاينة '1”16191379 يظهر تموذج لنوع المنط الذي حددته. 
#٠‏ 





1707 5أراعء5 تعلامتورم) ع( 0[ » 
10 أققتا تاولا أسمغ عط عوممطء 
.11م 





ع1 بمطع [لابب تفط أخوم [لجعمرظ عل 
0511 11306 8011 10111 عملا عناز) 


1" عطا عكنا مه ناولا 
مه عط ععتقتقاء © تدطامن ]" 


0 اتمأشتط مرج ليتامل عط عأت11ت) حر 
عطا لآ رمعا أتزه"1 عغطا 6ه غطعم عطا 
مآ 0تلامطة 85 ,31طأ00) 01212101184ك] 
.(10-74) عتناع 11 


الشكل (73-10) مربع حوار خط 

3. عند تحديد نوع الخط الذي تريده انقر موافق 016. 

يمكنك التحكم بنوع الخط بالنقر فوق أيقوئة الخط الموجودة على شريط أدوات 
تنسيق والتى تظهر قائمة بالشكل الحقيقي لأنراع الخطوط المختلفة للعربية واللاتينية: 


ناولز العتطب راصوط عط أععاع5 جر 


كما في الشكل (74-1)0(0). حيث تسمح لك هذه القائمة بمشاهدة نوع الخط بنهفس 
المظهر الذي سيظهر فيه في النص وذلك قبل تطبيقه على النص المحدد. 


1 املقعتعضفك | 
















1ك ]108 112 01 5176 111 عذرذع 211 


مكنك اله يحجم خط النص الذى تريد بإتباع الخنطوات التالية. 
يمكنك لتحكم بحجم لنص يا جر ا :501 ع01510] غدرهث”آ1 عدآ) 


حدد النص الذي تريد إجراء تغيير حجم الخط له. 
1. انقر فوق خط 1,086 من قائمة تنسيق 10133181 فيظهر مربع حوار خط. 
2. انقر فوق مربع سرد حجم 8126 في مربع لانيني 1"0114 ]14 1]0ها 
لتغيير حجم خط اللغة اللاتينية. انقر فوق الحجم الذي تريده. 


5 ع388لء 0غ 7301 بلهل؟ أجزعا عط أمعاعد 
52 


3. انقر فوق هربع سرد حجم 5126 في مربعم عربي ولغات أخرى 011 10056 جر 
ع5 اعءامدوهن) لتغير حجم خط اللغة العربية» انقر قوق الحجم الذي 


تريده. وبإمكانك إدخال الحجم الذي تريد وذلك بتظليل الرقم الذي امه امعاعوحم 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤورد ١١0120‏ 0111:0501 











سب ل 0 777ب د لكت انا .- . 5 000 


يظهر في مربع حجم بواسطة الفأرة» ثم طباعة الرقم الذي تريد. 
4. يظهر في مربع معاينة 88681618 الحجم الذي حددته؛ وعند التأكد من 0 ]8738 نامز 513 1011 عا عوممطناج 


ْ 1 عملا 
الحجم الذي تريده انقر فوق موافق ©1©, | 


39-0 غمط اللخط 509816 )مه"1 


يمكنك 050 من اختيار أنماط مختلفة للخطوط المستخدمة وهناك عدة أنماط من 01 7 :)5 أمه! عط وترتأعدةا) 
الخطوط العربية واللاتينية كما يلى: 





ألاع] عا أععاع5 حر 


العبارة حجم الخط ثمط الخط 
200 20 عادي عةلتوعم 
كأستوب: 14 مائل نلقغ1 0 
5 5 00000 | ع1 هل بصو < أقصضوط عدومت جم 
99 1 0 ' 1011 عطا عوممط© عوط اذا عانرا5 انرمع 
شأ سوبب نه 0 8014 عه ,لامظ ,عله ,اوأدوعظ. نعالاد 
نمه 4 عادي عقلجع8 1101 
اباط م0 3020 م 
الخطوط أعلاه تمثل أتماطا وأحجاما لخطوط ممتلفة ولعمل مثل هذه المخطوط 
اتبع الخطوات التالية: 
١‏ 
0 ظلل النص الذي تريد إجراء تغيير نوع الخط له.اختر خط 021 من فائمة 
١ 0 06‏ ع5 ع118اكنا ‏ لظ )يده 1‏ عجأع1أه1ة 10 
نتسيق 011186 2 فيظهر مربع حوار خط 1'00. دة حا[ 0ه 25 تا ة دنآ 


انتقر مربع سرد نمط الخط ©5151 1071 في مربع لاتبي ألو أن 1 مناة.آ 
لتظهر قائمة بأغاط المنطوط المتوفرة للتحكم بنمط الخط اللاتينى وهى عادي 
ل1118 0لا مائل 18/16 اسود عريض 15010. واسود عريض مائل 
1[أهاآ اق وأو انقر فوي غط الخط الذي ثريلة. ويظهر هربع المعاينة 
غمط الخط الذي -حددته. 


ع1 16 إع5610 0 » 


ما قوع1 1812[ غ(أا إعمع[ع5- 2 ». 
> عتقطامه] 1118 11216 زم 


انقر مربع سرد ثمط الخط 50716 7074 في مربع عربي ولفات أخرى ألاعا عع13لامظ ه10 
أصفىء5 <ءامم0© لتظهر قائمة بأنماط الخطوط المتوفرة للتحكم بنمط أ 
الخط العربى وهى : عادي 6د انا188 مائل +7/4/1/: اسود عريض  ,80[10‏ أكاعا عطا اأععاء 5 ٠‏ 
يا دي ' 
وأسود عريض مائل :]112 4114 189014 ا 
0 1 عل ممعا 8010 عط أععاعذ » 
٠‏ انقر فوق موافق 016). تقطا00] )أو رومع 8 


لاحظ انه يمكنك استخدام الأيقونات الموجودة في شريط الأدوات لتغيير نمط نص ما 

وذلك بتظليل الجزء المراد تغيير نمطه ثم النقر فوق أيقونة.# لجعل الخقط مائلاً ' 
عذلة]1 والنقر فوق أيقونة _ لمعل نمط الخط اسود عريضا 8010. النقر مرة أخرى . 
على هذه الأيقونات يؤدي إل إلغاء الخط المائل والأسود العريض. ْ 


ل وسوسو هده .- لذ لد اللا ”سس 6 دأسسس _ ##ظ#ق 952" 


ل 


الفصل العاشر: مايدكرؤسوقت دؤرد 1010 811205011 





40-0 تغيير لون التص )<ع1 20 101:5ه0© غسعع111 عمناممم4 


يمكنك التحكم في لون النص ليظهر باللون الذي تريد وذلك بإتباع ما يلي: علا 0ل أءزعا 01 61لمقء عطا ععشققطء 0ل" 
١ ١‏ 1 1011 
1. حدد النص الى اد ت. نه. 
لعن لمراد تغيير لو 10 اموا لامئز اجاعا عطا اأعماعم 1٠١‏ 
2 اختر خط 10111. من قائمة تلسيق 11 فيظهر مربسم حوار .ع5 1للثلات 
خط 1"0016. بامه؟ نإععاءعكه 12331 1*0 عو5وم10 .2 


3 انقر السهم المنسدل لمربع لون الخط 200101 780116 ومنه حدد اللون الذي 7 لمك 2 00 1 
' 5 ع5] 0] أتاعتن 31101 66 عان1 . 
تريد. انظر الشكل (75-10). عط لقع بنعامط عماس أورن"] 
عع5 أمومى نلونز رمأمه عطا أععاعه 
.(10-75) عالاماط 
.01 ا11ن) .4 
10 أاع2 31108 عط علعلاه ,لأا 1610611[م 
611 عط آزهن للان[آن) إنرن"! 


ناملا آمك عا أععاعد عط له ,عقطااوهما 
.(10-76) عنواط ععذ .ويا 





دمودت .ددن 


الشكل (75-10) تغيير لون النص 


أو انقر السهم الموجود إلى جانب أيقونة لون الخخط 0101© 18006 من شريط 
الأدوات تنسيق 10138441885 ء فتظهر قائمة بمجموعة من الألوان؛: حذد اللون 





الشكل (76-10) أبقونة لون الخط ظ 


عنام تطاء »!521 عه 20013 طذر لعم11 )2 ملعنامسقصط ,عدو طصطا وسمتراممم 





يمكنك تطبيق تنسيقات متنوعة على الخطوط لتغيير مظهر النصء كما فى الجدول ذ 88 ناأ1028 عط كز عم لف0220 0001 
5 د 1 106 2ه عازه 10 لإأمزجرة مده مز أحال 
التالي - 1 لحرت نياف 


3 


عطا عل بقاععلاء أواععمه بإمه زم"] 
ع لتقةن ]1 0] 





جز 19)1م ه18 عوؤمولطن) << إبرع] عط أععاعد 
18 أتن] علطا إقامعتل جا رأمهاآ أعماعد 
زعط؛ مز عععزمط عاععك غطا اأععاء5 «زعرمط 


ظ 'عان1 وعرن ق1اعه1:11آ 


عيضيت ] 








م يليو المتيف _ 
ترف استهائية صايرة جنر 855 عيب زليية؟ 
أحرك استهائية كبر ! حربية؛ الم" ات 1 7 








ميب 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت قورد ١71١050‏ اأمووس511] 





لتطبيق التنسيقات المختلقة اتبع ما يلي: 5ق م015 امع لله 1115 :ودوتناتت:] 
١‏ 15 11 1[ كه أجاعا لعاعع[ع5ه علا 
1. ظلل النصى المراد تطبيق التنسيقات عليه. لاع1)]5 عقوم عط كاه لمع215: 


0 0 0 ع1 011105 1 
2. انقر فوق خط 1018 من قائمة تنسيق 1058381 فيظهر مريع حواد | لع6مزرمرمز عط 10 انعا لعامعاع؟ 


خط 01311 , 88م عطأا مكم1 لعدوعرم عه 
ا | لعاععاع5 ع[ مأقتصره! :تعس للغنا2) 

3. من مريع تأثيرات 5]ع118اظ انقر في المربع الذي تريد فمثلا: لصة ععممآا عطا تإقامةال م1 غجرع] 
طاعدع 601 0825رمط ععانات 

« الرخرقة 51055 : أي جعل الخط يبدو وكأنه مرقوع عن الصفحة طن 


بشكل جسم. 3 200 ما نامز كتتكمال[لث :1300لك 
لمعاععاع5 عط لمتطاعط م5130 

. الحفر ©128789ظ: جعل الخط يبدو وكأنه مفور أو مضغوط داخل |اغطعا, غطا ما لسة طتمعمعط غجدم) 
الصفحة. نألاع) ع1آأا 01 
نامع علننوااث. :الأعلامت الاع ساك 

« المخطط التفصيلي 11 نا0): تفريغ الحرف محيث تظهر الحدود الداخلية | 418 اأعنامعطا عمزا 3 حورل 0غ 


12 لماعم إزعة 
والشارجية لكل حرقا. 


الظل 868007 : إضافة ظل خلف النص المحدد إلى أسفل ويمين النص. [ عاطنادل 8 073 0غ ضهن( 1005[لم 
مأئاعا لعفاععاع5 غطا طعنامرط ا عن 1ا 


ناقطاء 1ك ]1 


© يتوسطه خط 85نا09 اع 1م51 : لإضافة خط في وسط نص محدد. 15 أجزع1 لعأعماعو عط ؛تزعقل111 


0 1101111231 111لا 11112 
٠‏ يتوسطه خط مزدوج اللام1الاء!56:1 عاناناه1]2 : لإضافة خط مزديج أ لرع 2 قومنائلمم صمابوعنب 


(خطين) فى وسط النص الحدد لاملا 1655لا عتمم عط أوترموع 
50007 11 06 تلل1112 16 ععومء 


ه إخفاء نص 1110068: منع ظهور النص المحدد على الشاشة أو طباعته. | عط) كزوصع50 :وره) [[فضرك 
َ لقتامق قة أجرعا 'رعبنم[ لعاعماعة 
ه أحرف استهلالية صغيرة 8309© 553811: تحويل الأحرف الصغيرة في .512565 أأقط مععرالع: لمد 


اللغة الاإنجليزية إلى أحرف كبيرة ولكن بحجم اصغر من الحرف الأول. لا زاعطا كاقصصضمم :كرة)» طلم 


00 03 00 1 15 لاة تأقام015 م1 غرغا لعاععاع5 
يؤئر هذا الخيار على الآرقام وعلامات التنقيط والأحرف الكبيرة. ع5 لع جتنا علا م[ كتعاعققاء 


ه أحرف استهلالية كبيرة 9805© |[ل: تحويل الأحرف الصغيرة فى اللغة 
الإنجليزية إلى أحرف كبيرة. 





4. بعد الانتهاء من تحديد التآثير الذى تريد انقر فوق موافق ©01. 





تستطيع التحكم في مستويات النص. وذلك عند وجود نص مرتة المسترى | 681مم2 118314 013:301675) :اأتزلءقطناك 
1 5 لحن براي كان بألاع1 1012 عستاعمه/ا لقصضمه عط بجماعا 


الطبيعي بأصلةة7ع6م5) أو نص منخفض ()ملزء51105). نمثلا قب تناج إلى أن مو ناملز .1520 جر 2 عط 5ق تاعنا؟ 


ف] ١‏ ا ' سم" أصوط 118 كنا لعامارعطط51 35 أجرع) 
طباعه حرف أو كلمة ما بحيث تكون مرتفعة عن النص كما في كلمة * كس | إواع]ووطك5 لرووطبوعا عط زه عمط ع01310 


ترغب بان يكون الرقم ؟ مرتفعا قليلا عن سمء ولعمل ذلك نفذ ما يلى: .6111 
تقغممة أقطا 15غ 013:31 :اترضعوعع ناك 





8 


الفصل العاشر: مايكردسوفت ؤدرد ١1/010‏ 111105011 





1 0" 0 1 ماء : سم 7 أده 101 علزاعكوط [701124 عط علأمطج 

١ .‏ الذى بد جعله مر تفعا. قية الرقم ؟ فى كلمة 1 ,2 
1 ليت ال رار بر بجا فطل لرقم ب لملا كعم ح 8 مز 2 فط 5ق طعنة 
2. اختر خط 10106 من قائمة تنسيق 701511386 فيظهر مربع حوار خط )مول ل عط عنزذن معام لمع5رعمناة كه العا أونجرهن) 
قرام تأثيرات 2811605 انقر في مربع مرتفع ماوع م ررك قتما لعدوطلازعءا عط) عه يتمط ع01310 1تن] 


+ جال :وج [«ان) أناء واد 
إشارة صح إلى جانب مرتفع. 


أمراءتء كزع ناخ 0 أمأاءعوطناك م ععادق 10 


71 


انقر موافق 016 لنظهر العبار “م . عاو 013108 خازها عا ع0 اكلا 

لغاء تأكء الخط م تفم اعد الخطءات اللسايبتة وقم باأزالة علامة الاخماء م. |3 300 6 أصقتت ناملا برعا عط) اأععاع5ت 
: 5 و عر بقه وهم بإز 0 < أفلرعه1 عومم01 < اعولاء ن1أاععمرة 
خريع مرهم”ء مز عرهط عاععك عطا اعماءذ < غومور_ 


5. لاحظ إنه لإظهار نص منخفض 64م805218: اتبع الخطوات السابقة ولك | 73 قة) أمتتعوعصناة +15 دععة عاعع]ل8 
(1:0آ بعع) أماءاء وناك 01 





انقر فوق منخفض بدلا من مرتفع. 


43-0 تغيير التباعد بين الأحرف 655)ع21:2) معوماءط علرنعومك 





يمكنك تمديد أو تحجيم النص بشكل أفقي والتحكم في تباعد أحرف الكلمة وكذلك [ لاع58156 5لاع2م5 عط عوسدط 10 





015 

رفع أو تخفيض النص عن السطر الأساسي وذلك لتحسين مظهر النصء وذلك 
١ .‏ ععضوتك 10 امت نامئز أجرعا عغطا أععاعد 
بإتباع ما يلى: 1031 عاعاأكت بلاقعط؟ أهتدعده"1 عغطا لموخل 
١ 9 / ٍ‏ : ممعاعة"زوطن0) عط عاعزاء ‏ معط لصضه 
1 ظلل العن اماد تعر الباعد ين اجعرلة. عطا 08 عمه هم 2< طاه؛ بممزعومك 


2. اتقر قوق خط 1084 من قائمة تنسيق 150813864 فيظهر مربم حوار :111لا0 1011 


خط 1084. انقر فوق تبويب تباعد الأحرف 085أع08م5 )0318© اأنظر أ فقت لاملا رلامط عأوع5 غطا 12 ٠»‏ 
أعاعا عط) علوعه +0 طعاع نج 
الشكل (10-/7) 11 مم1كعام لاط /ؤ[لة 2100م 
+ 1 011لا 7061211138 





5 -559ي ين ناهد الأدو :و : 1 1 1 
الشكل (77-10) تبريب تباعد الأحرف عساعقم5 معأعه قط ره 66 لسلمرظ1 عمتاءولء؟ 


ادخل النسبة المثوية في مربع المقياس 56816 وذلك من اجل مد الكلمة أو | 8دأءوم5 غطا مه لعذمءلنره) 
ازعع بتاع ع تالع3م5 عل 5رعألة مما 
عطا قط 5رزعناعا لعنععاع5 عط 1أج 
لتعديل التباعد بين كل الأحرف الحددة بمقدار واحد ولجعل النص يتسع فى | 108 562111 .211010111 53116 

|6 10 قو اهنا ععدمك5 أعناتز 
مساحة محدودة. غختار موسع 82060م18 (التحكم بمقدار التوسع بين 01 :133 
حروف الكلمات») أو مكثف 0006560) (التحكم بمقدار القرب بين | إيرة) عط) معما0[ عن عؤزةر 70 
51221125 36 185اكلة5 أئام1ل][بب 


11[ المع" مم1 رن لعقلة8 110ل 
مرب بمقدار 189. 50 011 16و20 عا 


ضغط حروفها أفقيا بنسبة مثوية معيئة. 


حروف الكلمات) من مربع التباعد 28أع508 ثم حدد القيمة التى تريد من 


8 | هن مربع موضع صد1 1و0 يعكنك رفع أو تخفيض النص بالنسبة إلى 00 عط م21 1 
السطر الأساسي بالمقدار الذي تحدده في مربع بمقدار 'و. لصفت و 
هن مربح تقنين الأحرف للخطوط 15014 :101 عصأوع»»1 حدد المقدار في 
مربع بمقدار 89 وذلك لضبط نص يشتمل على زيادة قليلة أو إنقاص قليل 
لمقدار المسافة بين أي حرفين متجاورين بحيث تبدو الكلمة متساوية التباعد 





الفصل العاشر: مايكروؤسوفت ذؤرد ١١010‏ اأمووس8311 








وبالتالي تحسين المظهر الكلي للنص. مثلا الفراغ بين الحرفين 4 و 7٠/‏ الذي ٠‏ 
يبدو كبيرا (410) إذا لم يتم تقنينه. ظ 


44-0 تغيير حالة الأحرف 225 011215 


لتغيير الأحرف المحددة إلى أحرف كبيرة أو أحرف صغيرة أو خليط من الاثنين. > :تعس 1م ع5 م0 ,عقق ععشقل 10 
0 1311 لاهلا أجدةخ غطا ؛ععاع5 .1 


1. ظلل النص المراد تغيير أحرفه. ةن 


561 بللاتعه أهقللتره1 م1005 .2 
ع5هن) ع131195آن) غ15 .عكقن) ععمقط) 
فيظهر مربع حوار تغيير حالة الأحرف 0886) ع8#مقط0) كماني الشكل عء5 .نقعمره لاأس #رمط عملةأل 








2. اخختر تغيير حالة الأحرف 0856) 0832856) من قائمة تنسينٌ )10111184. 


178ل ما عققن) ععلعالع5 عووورن ‏ » 
ماععمعلروع5 عطا مرععاعا أمن عطأا 
11ر3 








! عطا ععاتقتك ما عؤوعء مكلو[ عوموزان ‏ » 


| 1811215 القدرة؟ م1 اغجدعا لعاجعاعع 


| عوصقط 5 تأكفع؟1ظط طلا عووموء ٠‏ 
» الختر بداية الجملة ع85) ععتزعائرء5: إذا أردت استبدال الحرف الأول في مغ صمممعقروط لعاعواعو ‏ ألج 


الكلمة الأول من بداية الجملة بحرف كبير. قلع اأت] عققعرعمم نا 


الشكل (78-10) مريع حوار تغيير حالة الأحرف 


' ال اء ب " عا عع تلك ماعقةن) 11016 عدممزن  ٠»‏ 
| - . هّ 3 - .- 3 
آختر أحرف صغيرة 1,.089686856, لتحويل الأحرف في النص إلى أحرف عطا م1 لكمبت لوتعلعع 1ه بعااع1! 51ر1 


صغيرة. | تلقأامقت ما اجزعا لعاععاعة :' 


اخختر أحرف كبيرة ع4ه+067م[]ء لتحويل الأحرف فى النص إلى احرف كيرة. !10 كشع ها :)10 عوممط) ٠‏ 
ا 0 [! 0 ا 0 اها ذيعلاعا لقالصةء عط) ععموك 

الختر حالة أحرف العنوان 1856) 11016 لتغيير الحرف الأول من كل كلمة في | 0) وره)ان1 القسسه ءطا هه ,القدة 
الجزء الحده. [8امقح 

8 آنخختر تبديل حالة الأحرف 856) عابمع210 لتغيير الأحرف الكبيرة كافة في 


النص المختار إلى أحرف صغيرة؛» والأحرف الصغيرة إلى أحرف كبيرة. 








الإضاقة خط تحت نص أو رقم اتبع ما يأتي: كلع 1 3 رسام ذاتع 20 
ظفل النص أو الخرف أو الرقم الي تريكل وضع خط نحته. 


55 


1 انقر فوق وذ 111ن"1 من قائمة تس أنننن1. الوط عممقفطه نغرًا اجدعا عط5©ا أعماعخ 





11111 

2 انقر على مربع السرد بجانب أتماط تسطير 1ج)ة 1986:1186 نتظهر ظ 
قائمة يلوم التسطير المتوفرة انظر الشكل (79-1)00), ْ لاقب عمط 013108 أقمط أامصوط اأععاع5ىم 
00 


| 
| 


عققمطن جامط أ15! ع1نا)؟ اننظ ع 17[ جر 


الا 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤدرد 18010 )011210501 








بأموب نامئز عابرا ع5 ]علطتا عطا ا 
اداع لزرة 5عامررع رزعموال) ٠»‏ ٌ 
بت 31 


١ 

| عأعملة 3 5005 (زلد كلمن ؟؟ا) ٠‏ 
0105 طأوع1عع1110 عمنارءل5نا 

د 0 0106211212 1260 ]اننا 





0 (79-10) أنماط التسطير 


* انقر فوق مفرد ©[عظة58 إذا أردت ظهور خط واحد أسفل | 
المحددة. 


| 50805 


لكل ) : -100 1 
» انقر فوق مزدوج 1انان172 ليظهر خط مزدوج أسفل الكلمة المحددة. وع1لا!5 عو (ارعل0من سبتمطة (10-2) عزاج 


« انقر فوق منقط 187904160 ليظهر الخط منقطا أسفل الكلمة المحددة. 
«* اثقر فوق الكلمات فقط '0019) 0805'؟١‏ ليظهر خط نحت الكلمات فقط 


كما اومان أعلة بعلن + ا الف اكا رقيو لواف ١02‏ 85نأكن أاع1 عمزاعع لصنلا 16 
هو مبين أدناه؛ أي لا يظهر تسطير أسفل الفراغات بين ْ تقطلوة) 





يمكنك إضافة تسطير مفرد من شريط الأدوات دون اللجوء إلى قائمة تنسيق وذلك 3 


ظ 5 5 ! 220 ثم النقر 1 1 خخ روح[ عوتاءء0هنا عطا أععاعذه ٠»‏ 
بتحديد النص أو الحرف الذى تريد إضافة تسطير على إيقولة : ظ نوا 00) 111 أقطضوط علا 11 


أعدع] عط ؛أعء[ع5 ل 


لك قِ شربط الأدوات. | 
جدول (2-10) أمثلة على أنواع التسطير 


تمطير منقط التبطير. عصاع امد[ ' 
تسطير الكلمات #طا- التسطين ؟ #صاتعليونا ' 
موجه التسطيز عهناءعابيدفا ظ 
ثغين التسطور_ و ييلتة اسنلا 


| 
شرطه تقطة تغطة 2 للمتسطير _عسساعفدلا 





ل ابس لجس اه 


46-0 اغاذاة الاعسمسعال4 


ه--” 0 تك لمم ا 


نقصد بالمحاذاة أي جعل النص فى وسط الصفحة أو إلى اليسار أو إلى اليمين وبالتالي : 10 أةتطرة) أمورع 213 أاعه لعترع نام (١‏ 
١ ٠‏ 1 عطا عمملة لعمعتاة عتهة دعمنا طعتطي 

الحصول على مظهر أفضل للنص. ععلع أطاع !1 

محاذاة النص إلى اليمين1150201011]قنال )1181 تكون نهايات جمل النص ذي | 

المحاذاة إلى اليمين غير منتظمة أي ليست على مستوى واحد من - جهة اليسار كماتي ! 

الشكل (80-10). غطعاء موثلك مه علعن[© < زجعا عطا أعءاع5 





نخطيك” اا 10 أناء) تاعتاج 10" 


10 


:عقا فدررة بس انبا اتقسر لب هالي' سمي 
ملارلئه يب" 


الشكل (10 -80) محاذاة نص إلى اليمين 











الفصل العاشر: مايكرؤسوقت فورد ١100‏ أأووو 8511 











حاذاة النص إلى اليمين» ظلل النص الذي تريد محاذاته إلى اليمين. انقر فوق أيقونة ' 
محاذاة إلى اليمين رك الموجودة على شريط الأدوات. 

في محاذاة النص إلى اليسار 16ع.آ «اهألة تكون بدايات حل النص ذى الحاذاة إلى 18 015184 تأمممهمرةم تأأعا لعمونام ' 
1 ْ 0 01 العا غطا عمماة لعمعللة ععة دعد اا اعرطى ١‏ 
اليسار غير منتظمة أي ليست على مستوى واحد من جهة اليمين كما في الشكل 6 
(81-10). ظ 
١‏ العأ ع8 مأ امء) معزاة 10 


لتعلاث الع[ مه علعناء < غبرعا عط ]امع[ع5 . 


عه الدررا سول اركب عبتي 2004 إاجراقة ._ تتمسيلات : 3 
طرأث ليا ,كارلا» بالإسسدارات السائبدة ْ 12 


الشكل (81-10) ععاذاة النص إلى اليسار ظ 
ظلل النص الذى تريد إجراء المحاذاة له. انقر فوق أيقونة محاذاة إلى اليسار 





الموجودة على شريط الأدوات. 


١٠ 
| 
[عرعاوء) ظ‎  ةلأئمسصسعما‎  2ةنقعتةصان‎ 
لعمتعتلزعكت ع321 5عم1|ا االعلطه 11 وطن[‎ 
.058؟ 5طا5 12131 1زعع بتاعا‎ 


لتوسيط عنوان أو نص في وسط الصفحة. 


1. ظلل النص أو العبارة التى تريد محاذاتها إلى الوسط. 


معع بتتاعط ايزم) فق عزع أزرعع وا غرعل)نزن درا 
ننه كلع ااه ع أجدعا عطا أععاع5 :1135أ8 21121 


2 انقر قوق أيقونة .كت الموجودة على شريط الأدوات. 


||! 


تلمج1 ععمؤررععح 


يقصد بضبط الحاذاة الكلية أن يكون النص متساوياً ومنسقا من اليمين ومن اليسار ‏ 211 تعفعة 2‏ غمعصموألة ‏ لعناكيدل 
' اعمقعالة عمة 5عم1! طعتطبه مز غونمره] 
وعلى مستوى واحد كما في الشكل (62-10). ٠‏ 20865 أتاأع1: لمق ع1 طامط عدماج 


يلاس ا لسلسم سس لتكت 


0 16 311 138 001)ات؟11تأكناز البد] 
بو قباط 10 5عل51 غخطعء ممه ع1 طامط من : 


هله اقدورة سوف لمان على 7000 لجناللا. اسيل ألاعا! عطا أمعاعة :5عع0» الأمط عترملة أدعا 
اثقى طرلت 80 1 - 


الشكل(82-10) عاذاة كلية للنص 
1. ظلل التص أو العبارة الى تريد محاذاتها إلى الوسط. 
2. انقر فوق أيقونة ضبط كأ الموجودة على شريط الأدوات 





]أ 


01 1051119[ من كاعر[ حر 


سم لماه ممم شاملق 





7 


يمكنك نسحم تنسيق خط أو فقرة معينة إلى فقرة أخرى (الخط الغامق؛ التسطير» نوع (0عاععاء5 عطا زاممة ما أضقتج نامر ]] 
١ 1 ' 0 : ْ‏ 6 10111 ,8اتاعقمة عقلط) ع8اتت اتن[ 
وحجم الخطء الإحاطة؛ المحاذاة...الخ) دون الحاجة إلى إعادة التنسيق كما تعلمت إوم وز ]ز يإيره) وعطاومة ما (.عاء عالزاة هه ١‏ 


باستخدام الأيقونات وذلك توفيرا للوقت والجهد. غطا ألة العلامعطا مع ما لإممووعععم ١‏ 
١‏ 1 1 1 ه20 .111112 رمات 110115م0 1011118411118 
1. ظلل النص الذي تريد نسخ تنسيقه. تم عطا قناقن عط عمل عننق5 وو 
160:113111115 عقاعقعقطء لازم م1 معأررلو8 
2. اتخحتر أيقونة نسكم التنسيق 8111161 أقتتتده1 من شريط الأدوات .هام 0! ععهام دومع 
| ْ عط 1118اللةألامء ‏ أجزع عطخا إجععزع5 
فيتغير شكل المؤشر إلى فرشاة. 10 + الإموه 16 1 امو 311185 تررم ' 


كاعلاكت ,اتمتاقعه! عذزه م1 ع8لأأأقاطده1 لإممع, 





الفصل العاشر: مايكروسوفت دورد 780:0 ]أمدوو 11 











٠‏ ش ش ْ 01 تمع1 “تعكمزه غ02عزم؟ عطأ اره ععتره 
3. ظلل النص الذي تريد نسخ التنسيق إليه ثم حرر زر الفارة. ا عكلامرم عغط1 .تتطامم) 0 ننه تروك عل 
١ '‏ | < , تاكنططأصتهم 2 ما عقتتدتاء 11تمت د1116امم 

إذا أردت نسح التنسيق إلى أكثر بن عع انقر نقرا مزدوجا فوق الأيقونة فيبقى 1 0 .031رن1 10 80111 لاملز أبرع] عا أععاعد 

1 00 زكاق عند الاتجماء انه : إاءاء . عاتطانامل ,ومولخدعن1 اأهنرءلء5 10 نارق 

حل رض كل ارجا وو جو ابو كاسن ا العا مقط نلوئة معطم عك8 ووععدم بكاعزاء 

' .83121163 أقسعنهط عغط) علرتقن لعطدتما) 


ل ومست .ينأ _ ياس خا يي ووس مسا 


48-0 إعداد الصفحة مناء5 ععوم2 


نستخدم هذا الأهر للتحكم ببعد النص عن هوامش الصفحة وتحديد انهاه الصفحة 8 أملتم 0) عملمع مع 216 8011 11 ا 
١ : 7 1‏ [ْ .0 00 ' سوط لرملل؟ ااعن ما لمعم نامث تعد تعمل 
وتحديد حجم الورق المستخدم للطباعة. وستتحدث بالتفصيل عن كيفية تنفيد هذه ْ مق نولا ,ععقم عط مه عقعممة لبماك ١)‏ ْ 
العام 4 الك د التانية. 200 ,رعماة 0761م ,5ق أ3:8ت5 عطا عع نتهلاء 

انراق الار لكام 0 .ارقم عط ا" 


49-0 هوامش الصفحة 5دابع 8122 غ228 


هوامش الصفحة هى المساحة الفارغة المحيطة بحواشى الصفحة. وبشكل عا مكك ‏ 212 70681ناء0ل كلاملا غ0 كمنعء ه81 ع1 

اا ا 00000 عقل» عطا معءشاعط ععقمة 01 كلعرة 112 
إدراج النص والرسومات في ناحية الصفحة القابلة للطباعة الواقعة ضمن اطوامشض. ,إبرع) عط ؤن عول0ء علا 300 ععمدم عط 02 
قن سنكي هذا الأ قف 3 هامث (حاف) الصلحة عمتعروللة عن [1©/ا6 08 05أ50318 1لا10 356 1166 
0" بروه اس لحياس لحر 5 7 بلهلا باتاع1: 0ص ع1 ,60603 ,مم1 :ع715 
تتكون الصفحة هن هوامش علوية وسقلية ويمنى ويسرى» كما في الشكل بلا دصل تعكتلمز عمه جاعموع غع5 موه 


,.)83-10( 





شامق تسفهة تمتو ى 
لج ”ماش رمه 1 





سرج ب م 2 

عاش تسابية الأيين النييا/ اهيب اا هاش شصدية الأبسر 

ردك تطيل؟ 2 لقح ندا سآ ١‏ 
5 تسم امتم 


الشكل (83-10) هوامش الصفحة 


لتعديل هوامش الصفحة نفد ما يلي: عطا 00 ,ؤصقأم131س عط) )ع5 10 
1. اختر إعداد الصفحة من)ع8 م298 من قائمة ملف 7816: فيظهر مربع حوار 111016 
إعداد الصفحة. مداء5 عووط < غ1ؤط عوموطه .1 


, عزو عه131ل رعذ ععوط م11 
2. ائقر تبويب هوامش 81438105 حيث يظهر 72/00 قيما تلقائية للهامش 18 1/ا0ط5 25 687م822 [[ذينا 


العلري «هل” والسفلي 8014098 والأيسر 6اممآء والأيمن 4طع21. انظر ال نك 
الشكل (84-10). والآن يمكنك اختيار الهوامش الحديدة إما بطباعة أرقام قا مأع غ812 عط 611016 .2 


جديدة للهوامش أو بالنقر على السهم إلى جانب كل هامش حيث السهم ‏ رون ع0 وععرمط 36) 15 .3 


5 50 / هَ ١‏ 
العلوي يؤدي إلى ارتفاع قيمة الحامش وبالتالي بعد النص عن هرامعر ١‏ كظ38غ1 لائة عا ,رهاوظ ظ 
| 10 322075 16 غ15 ,112181115 | 


الصفحة؛ والسفلي إلى تقليل قيمة المامش وبالتالي يزيد مساحة منطقة طباعة ' ريويز 1مع21زع؟ ناكوع0 عط) تعامع 
الك .12136811 طاعوع 0 711 
8 11 عصلز1 صلرلع 1م ضمعالم 


0 
و 


ع اسه 


ب7ب7لمامجح 77  _‏ ار ( 7 لججممبب يغ 








الفصل العاشر: مايحكروؤسوفت ودرد 020 ١5‏ 8311205011 











أ مط كعاوعءللما معتعوظ م15 .4 2 ! 
' م0] غط) 101 علتااعة بتزعم عط ْ 

لمتعرعع أعع11د ]11ل راع 1131 ٍ 
' 8 0386 
ا ١‏ 
' 300 10 اتاع213 “اعأأيام جح عول] 
جرها تزه علز5 عط 0 ععوم؟ وعاعرء 

لاملل 00611126111 116 01 11م 1131 


الشكل (84-10) مربع حوار تبويب هوامش في مربع حوار إعداد الصفحة 10 0قام 
ظ 
ظ 


ار 





3. عند الانتهاء من تحديد الهوامش يُظهر مربع معابنة 876931689 التغيرات في 
بعد الأسطر عن هوامش الصفحة. 

4. مربع هامش التوثيق 0104467© يحدد الهامش الزائد على الصفحة الذي سيضيع 
عند تجليد الكتاب. ويضاف إلى أي هامش تنتقيه في المربع موقع هامش التوثيق 
103 1 ]]لاج). انقر موافق 20[6, 


5-0 م سس سس سج 


50-0 اتجاه الصفحة “عرو 0م1أغوامءن02© 


لاختيار شكل صفحة العمل ليكون أفقيا أو عموديا نفذ ما يلى: ]0 ممللفتصعتيه عطا أمتاومء صق ناملا ” 


5 00 ا معط كعكن لزروثالا أهطا ععدم عل | 
 .1‏ اختر إعداد الصفحة منا5»4 2886 من قائثمة ملف 1116 بألل تناع مل عط عملأ ترم ١‏ 


٠.2‏ آاتقر فوق تبويب هوامش 11318185 في هربع لتجاه اقمع 00 انقر ©2411 01 015()ة)ضعاتره غط) ععسقطء 0ل 
5 : ' : 0 : ' 011 8ل 801:1 312 ئا0ز 2386م 

ق مره دذى )02)31آ أنجاه الصفحة 1860011مع01:12) إذا 

ار 202 في مرج 538 01 2011114 11156111011 18() مملائعو .1 
أردت أن تكون صفحة العمل بشكل عمودي. 5 15 011 أجاعا عتطوذ عولاععاء؟ 
000006 ا : ش 1110 56 15 

3 انقر فوق مربع أفقى 1,8105636 إذا أردت أن تكون صفحة !ا 

6 لي لكر لعمل عقوط ععذله ,وعم علزظ! اععاءع5 .2 


بشكل أفقي. انظر الشكل (85-10). عط علعلكء معطا ك4ضة ,تنااءك 

اطاط امطاب ةا 05أم 5131 ' 

©1005 202161118010115 بعلملا ,3 ا 
05 (ع210ا 15 ]أ تتقطا دع 1لها) غلة )روط 






الشكل (85-10) مريع اتها ظ (1لةا 5آ أ مقطا عمل ن/8ا) عمرق 5ل1رة.] 
4. انقر موافقق »016). | 01 نزععاع5 2 .4 





يمكنك جعل صفحة تظهر بشكل عمودي وأخرى تظهر بشكل أفقي قي نفس 21 5312216 116 ززز | 
المستندء لعمل ذلك اتبع المخطوات التالية: ناملا ]12) 5ع38م عا اععاعد .! ا 
١ ْ[‏ [ْ 59 00 0 05 0111211م 0غ ععطقلات مأ ألكة نر 
1. حذدد الصفحات التي بريد أن يكون اماه صفحاتها يظهر بشكل مختلف. .1810 عموه131105 ظ 
ل : 85 ؟ من ١‏ 0 كاعتأه هع لتق رمرساع5 ععموط ظ 
حوار أعداد الصفصة 6نا)ء5 2886.انقر تبويب هوامش 81823105 . 3 تملع :12 عا | 
3. حدد اتجاه الصفحة عموديا 2012814 أر أفقيا 1811056376 | 0 لعي 555 00 5 


4. فى مربع ينطبق على 10 :([ن[دلق: 


ب - م 


41 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١1020‏ )أمذه 11 








ع 

و اختر النص المحدد 7<4 510160 لتغيير اتجاه صفحات النص المحدد ١‏ ٍ 
فقط انظر الشكل (86-10). لعاععاء5 عاعتك عمط 10 كارمرة عط 10 ١‏ 

أما إذا اخترت على المستند كله 73686نا206 78/8016 فانه سيتم ' اد 


تطبيق الاتجاه انحدد على جميع صفحات النص. 





52-0 المسافات البادئة 12106214861005 


المسافة البادئة هي المسافة التى يتم بها إبعاد الفقرة عن الحامش الأيمن أو الأيسر أرو ‏ ععه13هال عط 5عماممعاعل ارمغقاسعلدرا 


١ 00‏ 1 7 ا الاع! عطا “تعطاك مزمع] طممعع همهم غطا 1ه 
توسيعها داخل أحدهما. ويمكنك إضافة مسافات بادثئة إلى اسطر الفقرة كافة أو إلى .38115 أطع أ عط 1ه 








السطر الأول فقط. 115 00 بلامهععة2هوم 5 11ء1:10 0ل 
٠. 7 ١‏ 
للتعرف على أنواع المسافة البادئة اتبع ما يلي: 100101 
1. حدد الفقرات. | .(5)طامممع73هم 16[ أمعاعذ 1١‏ 


ا 5000000 0 56161 ,لالطع171 )10208 156 0 .2 
2. اخثر فقرة 288288281 من قائمة تنسيق 2107313181 فيظهر مربع حوار اأنق عفرو 16 لصوم عوموم 
فقرة تأصهوع 28:8 كما في الشكل (87-10). 5 5قعمم2 111 كه 013108 
1 : .(10-87) عتناعاط 10 ازطولاك 


'لصسة 5أمع0م1]1 عط إععالع5 .3 
أمم 15 11[ 11 طن؛1 جمملعهمك 
امنا 7226ز0ا) ره لإلوعر1اة 
ع5 01 عه مل بزهطا نامخوع لمآ 
10011 


املاشا- لاحميا السام . عع عرماء8 عط هآ تأمعلدة أطعتع ٠‏ 
أثلع120 مغ ععصةمولل عطا ععاوة ,رما 
اطع عطا ص5 طمرمئعقردهم علا 
لمة عاعلاء ,لزاع1197)همرع1لم .الاع 0131 

لي 





الشكا (87-10) أ فقا ة 011 3 "دعل ه81 ألء 110 عطا عدكل 
5 قي ا 165 ععققاء 5غ تعلله عغط) 
3. انقر تبويب اتجاه ومسافات بادئة 15أ86م5 880 18024 ؛ ومن مربع 566 .قطم23822هم لعامعاءة عا 01 


مسافة بادثة 113061101013؛ اختر احد الخيارات التالية: ال ل 
ه المسافة البادئة اليمنى )110612 1418114: إعطاء مسافة بادثة لكل سطر في ش 
الفقرة بالكمية نفسها من الحامش الأيمن. وذلك بتحديد القيمة في مربع قبل | ش 
النص 76<4 86106. كما يمكنك استخدام المسطرة وذلك بئقر وسحب 
علامة المسافة البادئة اليمنى لكا إلى القيمة التى تريد فتلاحظ تحرك الفقرة ظ 
إلى النقطة الجديدة الى حددتها. انظر الشكل (88-10). < 
| 





الفصل العاشر: مايكروسوفت فورد ١1070‏ ا[و5و 811 









وسيم ياس ابطر تقض #يا م تسبي بين أ طر اسن قي قرا يك اسه الى 
ين لسر فاقرة دده ميث باد متاعا كا لاما ين اقطر لاش 2 


الشكل (88-10) مسافة بادئة يمنى 


* المسافة البادئة اليسرى 11506136 6أع.طا: إعطاء مسافة بادثة لكل سطر من 
اللمامش الأيسر وذلك بتحديد القيمة في مريع بعد النص )«ع1 مم]]فه ني 
مربع حوار فقرة. كما يمكنك استخداعم المسطرة وذلك بنشر وسحب علامة 
المسافة اليادئة البسرى ل نابل المقدار الذي تريد. انظر الشكل (89-10). 





المباغدة ببن؛ اسظر افطر ؟ ١‏ الواغدة+ حبث. بمكناه. فنا مق المسساق. الفاصلة ٠‏ يمن. 

السظر. و الآخر والبك الطربفة السربعة و المدزعسر:.9 ظ 

الشكل (89-10) مسافة بادئة يسرى | 

٠ه‏ مسافة بادثة للسطر الأول 190624 عأ[ 7156 وتستخدم لإعطاء السطر | 

الأول في الفقرة مسافة بادئة وتكون بقية الأسطر محاذاة عند الحامش الأيسر. 
انظر الشكل (2)900-10. 





سر 3 لجس »ا أمس يدير ممصن بون [ 
ومسي ديد 8# يبريد اود المساوت ضور 
]057 اق رات اه : 
- هنتتها [ له |2 ا ا دياق .- كال د 
2 تك 1ق 


لب 


- 0 + .ايه 
دا ةق ' “يرا ياه لدقيودء لومقه 


1ه تباعد- !لأشطر مقدار الذيا سد العموه ب' جتة آسطر' تنس في' قفرا + بدكلكا السباعة ل 
نبي اسطر- اللنقر4 الواعد * سبث بنك سلما عط السستفرة تلطنسلة بين السطر- و الاخر .و اليقه الطبريقة 
السربعة م لمتتصر! 1 


عقف تياد الأنسطر- مقدار: انها هنا تسود ي مين أسظر الثم" فر مقر كته النباعة ل 
ينه لسطر تلتر 1ه كو اهدة حبث بمائكه معنا طة كب تلنسلة ببنه السظر: و الألحر .م اكه الأطربقة 
تسر ةر اتسننسر ]لا 

بعد تهابعد- الأسشر ٠‏ مقدار" لثليا سيا الود ب ببن- لسطد- لقص فر أطر؛ + بمكنكه المباعد لا 
بدن امعظر- لفقم 6 الواعده عبن بعلاه مضا ع السمافة اسل ييل السطيا الاش او اليك الظربذة 

1 السوبعة والمغتسر».8 





الشكل (90-10) مسافة بادثة للسطر الأول 
لتحديد المسافة البادئة للسطر الأول» من مربع حوار فقرة» اختر السطر الأول 
»ألا )قلط من مربع خاص 5266191 ثم اكتب قيمة المسافة البادثة التى تريد 
إضافتها إلى السطر الأول في المربع بقدر 3 انظر الشكل (91-10). ظ 





الشكل (91-10) مسافة بادئة للسطر الأول 


ادع [ “عالق عطا ها تأمعقم[آ[ أأم.ا 
أمع0؟1 10 عع015131 عطا رعاضة عدمط 
الأ! ع <تم؟1 امومع ةدم عط 
11 مدل ,لرلع0 )لمعلاف .قاع تال 


11 10 زع111:3211 | ١‏ 31121[ أأن.] 


ألاغ1 118 أموتةا نامئز عزعاته زه 1اكمم 


.(10-859) عتشعاط ععذ ,لدع ما 


5 تلن تأق م1106 قن 05ج نار[ 51 رآ 


.ثآه83:83828م غطا كه غمذا 156ئا عط 
هك غأقغت 160 .(190-9)0) عزبوط عع5 


وعلط علعااكت ,منغ 100 عنز11 اق 
1 3110 ,]5!! أقفاععررة عطا دز عدزا 
قط أمع 10 10 ععممأكال عمبن9) عط أعو 
3 تغابم عغطا نن) ع(0) ,عم1] 1151 
2 11 ]1 16لا )ةراط عط] 
نات عزعط 051116011م غطأا مغ رعغ1 :13 
511 10 أعرعا عط اروب 


الفصل العاشر: مايكروؤوسوفت وورد 70150 ]111210501 











السمسة سه ا مارو . * صاموواس_ بعص سينا حا عد 


كما يمكنك تعبين مسافة بادئة للسطر الأول باستخدام المسطرة وذلك بتظليل الفقرة' . 1 


0 7 علامة المسافة البادئة للسطر اؤرن ما واسحبها إلى أن تصل إل ١‏ 


! 
ه مسافة بادئة معلقة 181064 عهأع1188 وهي عكس المسافة البادئة تللسطر ' 0 )ل عونا :208 لمع0م! ومتوضة11 ٠»‏ 
ل 1127لا 116 ]1151 عط عباوع|] 


الأول إذ أن السطر الأول يبقى بمحاذاة الهامش الآيمن للصفحة بينما تكون الاعنالء5طناة ع8ا تزلمه غرعلها 3220 


هناك مسافة بادئة لبقية الأسطر. انظر الشكل (92-10). ولتحديد المسائة | 15097 25 تأددوهةم عطا لهذ 5عدذا 
: 2 3 ه عنأوعن 10 .(10-92) عتناع1"1 10 


البادئة المعلقة» من مربع حوار فقرةء اخثر معلقة 11888[05 من مربع | ءات ,3167 14رء100 ظنززعم12] 
: 1 500000 1 تن 8 3110 ,51ا! لمتععمك5 عطا مز ع لرأع 1211 
: ى البادئة المعلقة فى | | ْ 
خاص 506121 و واج الما البادت الماع وخر يقر 0 ععنقاولل 04 عمت9 غطا أع5ة وعم 
يدنه و ل وءامؤوءقء7#دره ل ا ا 0 عجهزلء رط | لاوط ]1 6 111 0011| 
به به 1 ٠'ؤ' ٠‏ : ادك 0 | 3 


7 امش وجي عد الامطر ملا لاح ا ا المي في قر ة؟ بمكلف نشبا هد بدن : | 0138 ,تعلنه عط مه رنراء2119م167لم 
الفقرة» اتواهدة: مث" دمكنك: مضاعطة: لمسبة+ لفاسّة: ببن؛ لسطر: والاغر. 7 [ 
السريحة والسخمسر 4.6 8 أ / 
ل ل ري ال : ١‏ 111 مع لمآ 11216 ]1 
الفقرة" الواحدة: حمث: سمكذك» مضاعفة؛ المسافا- الفاصلة بن السطر و«كآخر.' والك' الطريقع | ا نلولز عزعطنت 1)1011كمم عذط) 10 


ذْ لسر بعة و المبنسر:- 1 : ٠‏ / 
هكف تبا هذ ا ٠‏ سد لرء التبا عدء العموه ي' ببن* أسطر' النعس” فى" قر 2 ممكمك نلسيا عد + سين : : .5111 10 11 16 
ار وا ٠‏ حدث» بمكنك» مما عفة ذ- ممسافة ٠‏ القاسلة٠‏ يدن" المدطر ٠‏ والآخر,؛ والمك؛ الطريقةا 


1 026 1013 120131 انوت ناولا 
11861115 11أ60 110111 01 





الشكل (92-10) مسافة يادئة معلقة 
كما يمكنك تعبين مسافة بادئة معلقة باستخدام المسطرة وذلك يتظليل الفقرة ثم انقر 
علامة المسافة البادثة المعلقة لم وباستمرارية النقر اسحب العلامة إلى القيمة التى 
تريك. 


تذكر انه يمكنك إعطاء مسافة بادئة من هامش واحد أو من كلا الغامشين. 


53-0 تباعد الفقرات ©أعهم5 اأمرق330م 


- المإبإ لك .نل )مه | سد ون - 


2 ا 0 
الفقرة عبارة عن أي قدر من النص تليه علامة الفقرة أ علما بآن علامة الفقرة ال ه طأزيلا 05رمع م111 عد 
ه 01 لمع عط كلتق <اعتطنت عل 182 
هرم ة تضغط مفتاح الادخا 11 للاشارة ١‏ ه جذديدة 
تظهر قي كل 0 اوداك 801151 لاوطو إل حتى | “و1211 لاط 0ع21ء105 15 2110 0313812211 
ولو كانت الفقرة مؤلفة من كلمة واحدة أو حتى من سطر فارغ. (فٍ حال عدم | ]20 عقة 213115 طصهرعهيدهم 1]) .لها 
277 ل نا 5 58 عطا أعقاع5 بلرععزع5 عطا نه 0ع1296م15ل 
ا القن لف اع يفره اعبار م أت 07 إو روط[وه] عط مه مم1 1ك 
الأدوات). ش 1 1و1[م5 01 
١ 5‏ 
إذن يحدد تباعد الفقرات مقذار المسافة فوق الفرة أو تحتهاوعندما تضغط 
1112 للبدء بفقرة جديدة: يتم تنفيذ التباعد نفسه وصولا إلى الفقرة التالية» غير 
أنه يمكنك تغيير إعدادات كل فقرة كما يلي: 


ع قاعة]31 نزأمه عمأاعدمك لامرومع3 :دآ 
علا معلة عه عض ]اا )115 عط عمماعط ععوررةس 
ظ قا تاولا .المهجع7:2هم علا 01 عمز] )كوا 
900 036118410115م0ت 8تااعقم5 أمعرع0111 عدن 

جووامرات ْ 03 رانا» أمعرة ]1ل رمم ' 


2. اختر فقرة تاهه”ع233 من قائمة تنسيق 00111386 فيظهر عريع حوار ! 00 ,م2مأع3م؟5 المتتع3:3م غلا عع مهاه 105 
م11 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤرد 75020 7112105011 











فقرة :1م2828818 كما فى الشكل (93-10). 





الشكل (93-10) مريع حوار قمر 


انقر ويب انهاه ومسافات بادثة 2132ق6ه52 لكررة أدعءلدر1 ؛ ومن مريع " 


تباعد 57861388, لديك الخيارات التالية: 


قبل 86105 لتحديد كمية المساحة قبل الفقرة. 


»ء بعد 81667 لتحديد كمية المساحة بعد الفقرة. 


5. ائقر موافق 016 . 


.[ 


فلقرات بر 
سيها عد ؟ 


ب في حت فى :قل مغر نيدي سبلي تفي سير بج انسذ بيه سيج لس 
السشطيوسة فيس يري لك رجي سفبي 31 تشرع مقي 2ب في عن اأصاكم 
بن مسر لياق #قرسم برسم سيط » وخفقك ججيعط مين إأن تع +. عر مد غيب 3د 
إلى سس جد عر سل عي له عي جرءا بفيعبه لي 


عه أي يهرفه ني <قب بجر مسبدخ اسل اأسفاة جاسة مإ لصا بسنا بممماقد 
٠‏ و سي عطيس ملا حنم وى لعي نم 

حي حي إقيي سر فسأن طلر جره كبر مه طح 

سد أو مسرا لني لقني بسر يبي جني عبسل بيتك بار ب اميه نصناي» 
» السطة راصق السسي يريا عتفي سي ملي لذ لسار يصن 4 فى صر 


سن مم اقبراء اقتريم ويسم طيط * يتس اوه بوسر لعفم 
فى سه لقنت سر اسل في الل بر كدر ميا ميقياسهة اآب© 


سم أر سبرها عير بجثب أبشمر بوي في تيج لباه بنسم ( ألعة جبطة ومسعياره 
لمعيه 





حدد الفقرة الذى تريد المباعدة بين اسطرها. 


حدد القيم المناسبة في المربع قبل 86105 وبعد 1)617, حيث يظهر م 
المعاينة /7اعذلاعم2 الخيارات التى حددتها. انظر الشكل (94-10). 


لخر ات ميا عدة 


سمقدار 12 


نغطة من و يعد 


ب 





للحت هده : 


عط هذ للأموععوعد2 ناعماعد 





156 11161111 1011 
5017 ع10ل13ل طررقنع دول 
1لا5 "ل 111 511ا0آ5 35 06315مم2 
.(10-93) 

5661101 عضاأعهم5ه عطغ) 5[ 

| 5081115 3130 15ثزءع12110 اعماع5 


ظ مه لإلدع:[3 أمم 5] )1 غ1[ طم 
ظ 00 
| أخطعا عطا 0غ وبطمقد عط عؤ5ل] 
| عا 101 عجره 3 اععاعة 0 
عتعاكة :/لمة عرملعط] ووزعووه 

1 10 عملا ]0 الموزع313م عط 
: :721 لاولز 8126 


01 عل11 


اماع 1ه وعم أ] معءشضاعط ععدمة لوعزناءء؟ 04 
366 11185 ,الماع برط .أمميع212م 3 أ 

.6-0860 511181 
آلاملز 01 28ع3م5 ع15! غط©ا عفمقك 10 


يحدد تباعد الأسطر مقدار التباعد العمودي بين أسطر النص في فقرة» وعمكنك :1نا3100 16] 0666017165 وساعهم5 عماا 
المماعدة بين اسطر الفقرة الواحدة حيث يمكنك مضاعقة المسافة الفاصلة بين السط 





10110118 عا 00 اصع اسناعول ' 


ناولز أدروئع8 2013م عط أععاع5ك 


1 


الفصل العاشر: مأيكروسوقت ودرد ١8010‏ )111210501 














2. اختر فقرة 23887821 من قائمة تنسيق )101508 فيظهر مربع حوار 205 10 311ب 
تأ لات ,ناقطاع151 1"023118314 116 011 .2 
لفاكت اتقط1 2110 بلأمصد'دع 5 دآ 
الذي تريد» فمثلا إذا اخترت مزدوج عاطلاه8 يزيد التباعد بين الأسطر بمقدار ) 08أع2م5 0هة 5م120 عا 

1 21 ) 
غسنا لعرزوعل ‏ عط إععاع5 .3 
المربع بقدر اك. ويُظهر مربع المعاينة عذاعط8 الخيارات التى حددتها. انظر | عصائا ع1 55051 78ز20م؟5 
الشك (95-10). ١‏ غ5[ مبجمل-مه20ل عمتعممةك 


فقرة لأمهرعوعة8. رق مربع تباعد 26105م5 اخثر مقدار التاعد بين الفقرة 


سطرين أي يضاعفه. وإذا اخترت متعدد 8400111216 يمكنك تحديد الباعد في 


نا 320 2)]1011ع11اعع57 3 عغالاط ,4 
لاوا غم ع1ا ما غ1ناكة7116 01 


5. )01101 )01, 





جد 5 16 زه ,لالع8271311][م 
الشكل (95-10) مربع تباعد الأسطر أعضارآ ما اناعم لتزوعرج عطا علعتك ,موط015ه) 


:- . + 
3. اختر موافق 216). عط اععل[عء5 معط لمة 581 


01 لاملا ]112 101111081 
يوفر 2003 ١97/080‏ أيقونة تباعد الأسطر عأعوم5 عماا لعرض أعذاد 1 


مسافات جديدة؛ وإذا أردت قياسات أكثر دقة انقر فوق أكثر ©5101 انظر الشكل 
(96-10). | 





الشكل (96-10) أيقونة تباعد الأسطر 1[ 








فاصل الأسطر اليدوي أو إرجاع الجاملة اليدوي وهو إنشاء اسطر جديدة ضمن ١‏ 01؟) علقعرط عمنا! [قناضقام م 





عمنا بلاغم 3 5م1016 (لوعرط 19نانن: 


الفقرة» أي أن تضيف سطرا جديدا في النصء» من دون أن تنهي الفقرة أو من دوك ب 0361 الهت0 3 م ل1أوع6© ألا0ة 1 
الناثير على التسيق: انظر الشكل (97-10). أ عطا مل علقعءط عصذا [قناققه 3 أرعقدز 160 
| ع ماده ]101 


لإدراج فاصل اسطر يدوي اتبع ما يلي: 


: 3 علوعتط ما اونا نامل عزعطم ع[ت11!ب) .1 


1. انقر عند النقطة التى تريد إدراج فاصل صفحات عنده. ؤ بألاع) 01 عن1! 
2. اضغط مفتاحي 1/8668 + 51816 معا فتظهر علامة فاصل الأسطر على | 5111110111 ووعم1 .2 
القاقة ديم :يلقن إل الوواء نه 00 لكلا ,وعلدع7ط عملا 2[1 نكمم بعلم 10 


عمتاعءتكت لاط 1237:15طم 10110361105 ع1 


(قي حال عدم مشاهدة علامة فاصل الأسطر على الشاشة انقر أيقونة إظهار/ إخفاء ! 208:40ها5 عطا هه أ؟1 ع1110/ي«وطك 
. 7700 !علقعءط عمنا لتتمقد عط" .عوطامه) 
ال يي | 1106 [هلااتقم ق عنم لدأ ("* ) عمأع مرق 
ا ,علقع51 


ى كلقعقط. عم!! ‏ [فناموتت ‏ عطا_عاعاع0 , 10, 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت دورد ١7١١020‏ ]311210501 











بدون" قصل اسططر |9 
سل الأسطرء يدو ب أوء زرجا + الحاملة اليدوئ' وهى' إنشاء' اسطر' جدودة ضمن' القفرة أي أن كنموف: 
طرا” جديدا” في" النصء” من" دون" أن' زلهي' التقرة” أو' من' دون التاثور" طى' التفسوق.'فاصكٌ: الأسطرء 
ي أو إرجاع الحامئة البدو ي: وهو' إنشاء' اسطر” جدودةة ضمن: عي أن تضوف" سطن” جديد” في" 


الست اع و 0 
دراج لفاضدذ١‏ الا الحاملة:! 5 
سل الإأسطرء ينوييأو :رجا الحاملة البدوي'ورهو “إلشاء 0 





ل )10 -97) ا 0 0 يدوئ 


لإزالة فاصل الأسطر اليدوي ظلل علامة فاصل الأسطر © ثم اضغط مفتاح - 


]ع1 


56-0 فاصل الصفحات علوعر8 عهوم 


جديدة خالية قبل نهاية الصفحة ستلجأ إلى استخدام زر 87465 للانتقال إلى 


كلاملا صذ كععقام عط عرو فلفعر8 عووط 


الصفحة الأخرى. ولكن على فرض انك قمت بطباعة سطرين في صفحة وأردت , 
الانتقال إلى الصفحة التالية لمتابعة الكتابة فان عملية استخدام مفتاح الإدخال عملية ' 


مرهقة. عدا عن أنها قد تسبب مشكلات بسبب الأسطر الفارغة لذا نستخدم | 


فاصل الصفحات يمكنك إضافة فاصل صفحات يدوي وذلك بإتباع الخطوات 


التالية؛ 


1. ضع المؤشر عند النقطة التى تريد إنهاء صفحتك عندها. 


2. اختر فاصل 886815 من قائمة إدراج )وعومط فيظهر مربعم حوار 


فاصل 81681 كما في الشكل (98-10). 





الشكل (98-10) مربع حوار فاصل 


عاع21 جوعرم لزة ( "+ ) 


3 300 005 عقهم عمه عرعطتةا ارزع ناعمل 
عا ععدمة عط رعع) مماععط ععدم بجعم 
.(ع738 /لا0 3 0 ععاموتك 3 بتاعم أواد 0 


115 00 ,بطأمءرط عع3م 3 300 10 
0110 


51311 10 31 ناملا ماعط عان011) .1 


0 اختر فاصل صفحات »عل8ع:8 عوط ثم موافق 016. فينتقل المؤشر إلى 


الصفحة التالية حيث يكنك البدء في الطباعة. 


يعثمد ظهور فاصل الصفحات في المستند على طريقة عرض المستند فإذا كنت في 0100101 لاملا كه فلقغرط عنماءل دوع ناولا أ 
طريقة عرض تخطيط الطباعة 1.830104 85181 فان مؤشر النص سيتتقل إلى أعلى 


الصفحة التالية. انظر الشكل (99-10). 





08 ه11 2 


عط امآ علدعع8 ع11005) 2.2 

علقعد8 عط]: .نامعت أتزعدمآ 

5 32عمم2 [[زايج نامط ع01310 
.(10-98) عأابع 11 101 لمان 


علوع8 عيبو زعماع5 .3 


01اءاع1ان) ,4 


عغطا طاامه عوعقم برعم 2 كعاوعيء العم تبلا 


10 ناملا 101 بلزلدع: ,11 تان 701131161 
1/711 


10 5ع115 001160 385 عوعمرة 5علمع:81 


!)عقولا 1 غص]1 [قلاتقم عط أعماع5 * 


كلقع نا أناملاقءا أتررظ لمح أحدم روم ' 


10 عقلآ علوععظ نغععاء5 .برعا عزام[عل 
.[ع] ؤوعرم 


١ 
1 





الفصل العاشر: مايكروؤسوفت فؤرد ١85010‏ )051110501 


ابح هدح مع فس رونا هركا ودى وعسين- 


5 





الشكل (99-10) فاصل الصفحات في طريقة عرض تخطيط الطباعة 
أما إذا كنت فى طريقة عرض عادي 2075081 فإنك سترى خطا منقطا على 
الصفحه قلق وسطه الكلمات فاصل صفحات :[8698 م988 انظر الشكل 
(100-10). 


سيدا اموه يدابة .7 ؤس يس بت 12 


3 تياك يدا لسر كتفرا خنع لودو ون نا مض ان كرد ماس المواعلة 2 
التتظر؛ + خث لحد)* حيث' بمااقك' مفما عط المسجفا ٠‏ الخديسة- بيل: للسطر' و الاخرء ٠.‏ ر كيك ؛ تطربقة 





الشكل (100-10) فاصل الصفحات في طريقة عرض عادي 
لإزالة فاصل الصفحات» ضع المؤشر عند الخط المنقط الذي يشير الى على فاصل 
الصفحات ثم اضغط 12016]6. 





عندما تملأ صفحة بنصء يقوم 59/0850 بإدراج فاصل صفحات تلقائا ويبدأ بصفحة 
جديدة. يمكنك التحكم بمراضع فواصل الصفحات التلقائية وذلك بثعيين خيارات 
الحدود الفاصلة للصفحات التالية:. 

الناقصة (7910019): هي آخر سطر في فقرة تطبع من تلقاء ذاتها في أعلى الصفحة. 
انظر الشكل (101-10). 


شا فنر' اسل * اقفر « نيه عثرة يجيه : ألهء علبي قاراه ١‏ كان حمطت فسسينة شا د ك 
الففر 4 #امعير اسه الف ١3٠١‏ سهة لح تتفل" لخر" المسفسية + الليلسية+ شسر * كد [أزأسر ©7 مقا د؛ امعطر 
لعثير + سد بعس ١‏ ابسا عا سه جور 1 - ]مايه الليشيد: الس - همأ #امر *جم' الك 










ه 0 عملا أكة1! عطا معط 15 111009 هم 
م60 ع1 غه لاع1!5 نزط 5تدعممة امومع 9018م 
(10-101) عتنعأظ عع5 .عع3م 018 






اح اد 20 ٌْ 
ا 5 015 116[ )1115 علطا معطت 15 مقطم؟0) سم 
ظ أ00] عط أة 1اع1]]5 لاط وتقعءمم3 اأترقرع 31:3م 


.(10-102) عتعاط ععة .ععدم 3 1ه 


شى” 3 مر' لعل بلي ' لط" تسائبهء* بأبنا +" 


الشكل (101-10) الناقصة 98/100137 
أما الوحيدة (208019808) فهي أول سطر في فقرة يطبع من تلقاء ذاته في أسفل 





الصفحه. انظر الشكل (102-10). 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وودرد ١010‏ ]011010501 











للإبفا* عطي السقر اك٠‏ مها شى: مسشعة" ( ادكه بصع “وجول ثاعدن ماشفات< بس" للدخرة» المعددة و اللعدر ةا 






خنى مسية للسانة 1 شال" تمك مسمسدا طوملا ٠‏ « القار ؟ اكير ؟ بنذ تسطر" لاون" سنههة بع سكن 
ملز سمممل: مدال" إذ؟ كال افد مستي طويل وفليء الففرة الأعمراة سدة السطرء ارأول: سهه لج تل الوا 
الشكل (102-10) الوحيدة 813 ذام ,0 
الإعدادات الافتراضية في معالح النصوص 78/060 تمنع الناقصة والوحيدة: ولكن 
إذا أردت إلغاءها اتبع هما يلى: 
1. حدد الفقرات. 
2. اختر فقرة المه2رعوعة2 من قائمة تنسيق 10608816 فبظهر مربع حوار 
فقرة ارهمع233. 
3. انقر فوق تبويب فواصل صفحات واسطر غلوء155 ععة29 3110 5ع نأءآ 
انظر الشكل (103-10). 


امم عبروم 





الشكل (103-10) تبويب فواصل صفحات واسطر غاقع87 ععوط يل وعوزءا ظ 
4. امسح خانة اختيار التحكم بالأسطر الناقصة / الوحيدة 
أمع امنا القناصء0) اا , 

هذا التبويب يوفر خيارات أخرى سنشرحها فيما يلي: 

الأسطر مع بعضها 105©)865 165(أنا مء»>1: للإبقاء على أسطر الفقرة 
معأ على صفحة واحدة. على سبيل المثال إذا كان لديك مستند طويل وني 
الفقرة الآخيرة يبدأ السطر الأول منها ثم تنتقل إلى الصفحة الثانية اختر هذا 
الأمر لإبقاء اسطر الفقرة مع بعض. انظر الشكل (104-10). 


إبقاء الأسطر معا 





الشكل (104-10) إبقاء الأسطر معا 





2181086قع2 لنرنث/لا عحتقط ما لعاععاعع ؤزمنا 


' 320 5بلزهل بت 39010 6غ 5ر711 نمل اناب 


1م01 


1018 101 كروتامه ذ5جع01 ل رما 
©] ع385م 0116 110111 5نتلن]1 اغاة1 زناه بتتوطا 
أع5616 10 .00117114 ع5 11 تعتلأه321 

:0110115 ع5ع11) 


ناولا لاأعااه 6غ لطأمقرعدعدم عط )زات 
عط لمة ,5ععصضقطء لإأممة ه6) اذايب 


حأة) ععاوع89 ععو28 لدرة عنرارآ عل عل0112 
8 عط 01 1011 عط) 6) ]1 عسملرط 10 


]1/211 ئاهل8 كولاه ع7 أععاع5 330 ,توا 


10 1156 


فلاع! :معطاعءصه1 عكعتناآ «مع»] “يه 

1أم313813م 18 111ع اعم 10 لعنلا 

عط 1[ .عع3م و اعن/ن مارللوءرط ج110 

15 111 أمم 5ع00 لأمرقئخ :0م ع1املاب 

0 ]1 121015 10مثمآا ,ع38م الرعدنت 

5 7116 ناولا 11[ .3868م أبدعد عذآ] 

مععكآاآ 118 عتلأومصطء ركام 7313812 

5 (100]ره تعطاععه1 5عل1[ 
.865 511011 0111 2111م تعدالم1م 


أمعأادمء القالم 0 /جول زلا عط عبنوع 1 * 


- . مس اميت الست مم سسد مره اها تسععه يتيده 


66 لأممةمعوموط < أوتروعن]! عدوموع ' 
١‏ عرمط ع01310 أممع3:ة2 عطا تزإقاموزل ٠‏ 


لسلسم ليسم سس ل سس للا سوسحم ابا اللي ليو .-_---ت لل د لس لكك سكم 





الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد ١١00‏ غ)1و50وه»811 





إبقاء مع التالية 8634 7148 معع»1: للإبقاء على الفقر إث يبعا ف صفحة 0 لوللا ذالء1 اعلا لكالا معع14 “يه 


وذلك بمنع وجود فاصل صفحات بين الفقرة المحددة والفقرة التالية. مثل : لعأععاع5 عطا عع ماعطا 1108 ]ناعه0 
اه :ع عن ان ه الفىَّة ألء تلفي أل ه ع أ كأطآ .عمه ناجاعم عط له للمقرع دهم 
مان عدم رب فصل ين عتران بوالفكرة ادي نليه» أو شكل وا اعهمتلقتت :م1 لنطأعكن عط مده صوناجره 
التوضيحيه له. انظر الشكل (105-10). | 08 5تقعمم3 عمتلدعط 3 غأقط) عرد 
| مومع 3تهم عطا 35 ع38م ع7ندد عا 
ظ 11311 01 غ1 ع111جا110م1 أجزةا عط 01 
لانت وعاأعع0] 5غدعممة 15]13]100 |1 
لأنامتاة5 غذره ,اعباعتا10طآ .مولامقه 115 
طالملا مععكا اعد 0) أمه ابتاعتده عا ظ 


ميج سم ووو سم لإا سككس وسسكهة د 


تت ا 0 : © 23138132115 أناع1 00017 101 أعرعء اا 
0 لعع0 الات أهلطا كطمدرع هقعلم ععطأه ١‏ 
| 10 ع8هم عهه حدمو نزاأقترمم بنن1؟ 


20011 


1 مسقم مسر صما سقفي مسمعه بيد د حتاري نسيل طبثي له 3 
ل عابر سسسر لبم سسيبا اير اي حياس أي ساي جا ماترجيياتي سيا لقن الست 50 و حلي الت 1 
سيل مور سير بسي سس لسسع لهل مهام 





الشكل (105-10) إبقاء مع التالية 
فاصل صفحات قبل 86106 عاوع:8 ع288 : فرض فاصل صفحات 


قبل فمرة مغلا لضمان بدء عنوان 59 ْ دوعا على صفحة جديدة. ب ا لولم ؤولاء 1 ععماع8 علوعم ]1 ني ! يه ١‏ 
ْ عا عجماعط علوءرط ععدم ذم م151 10 


١ 
١ 
ش‎ 
ظ‎ 
ر,5ع2638]6ناع ]1 107 [نازعذنا‎ 11 : 1 
0 . درا فا صفحات‎ 
بإدراج فاصل 01 7متاعع5 طاعوة أقطغ ,عامتصوعرء‎ 
١ 


886 بلا11 3 011 513115 17011 





تعيين خاصية فاصل إلغاء تهبين خااصية 
صنحات قفن قفاصل صفحات قبل 


الشكل (106-10) خاصية فاصل صفحات قبل 


منع أرقام الأسطر 615 عمأنا 5وعاممنا5: يقوم 3 بعد لاأأهه11181مكآناة موه 180:0 5011مرء 8/1 
53 [ْ 7 ْ 300 غ121127ناء00 24 12 5ع0نا عطا أقنامء 
نلقائي للأسطر في المستند وعرض الرقم المناسب بجانب كل سطرء وهذا فعسم علهترممرومة عط) بإدادوزل 
الأمر جنى مدا ق أ «عكد انو للرجوع لل عا استخدام الاأعكنا 15 115 ألاع) أن عض ذا طاعوء تالتكت 

' : 2 . ظ 1 115 عل1اععم5 ما تعآع؟: 10 0عع2 ناملا 11 ظ 
هذا الأمر من تبويب تخطيط 1,2301114 لأمر إعداد الصفحة ملااع5 ععوم | لقوعا .ه أملتعة 2 25 طعي امع استعمل 8 , 
انظر الشكل (107-10). اختيار هذه الخانة يمنع أرقام الأسطر من الظهور | ا 


' 1111 5118لا 31 ناملز 11 تزأنه 5ع 1أمم3 ذ5لط 1" ظ 
| 
5 





يجانب الفقرات المحددة. 10 .اأتتع تلاع00 لاخو 135 11111111118 


عط 00 بعلاتاعجد ممتامه ولط 1216 
تاعم عط؛ تعمص عاص غطونص لعه)7؟ قمعو دحك ززق)) ميراء نة غطا مع نناعضز لعجة؛ ناهئز قرع؛ عل *1 


ككن فعنة قوع ندم وإملائة ممعم عادبا فصيط عامجة لاللةء تتقتددقة لصة ووعملقة اتقحمءء ننه 3ع ١‏ داو دببان[[0؟ | 
كعلمناععوزط طناك عطثهم عتروسبط عم همقة ثغمضنما ]1ه افطع عش اهه؟؛ عأنقت ماناة ءع ذا 


,»  5عاععأ بلاتئعت5 1ط من برنااع5 ععوط‎ ٠ 
8 ١١ عظ؟ عاع ناك معط 350 ,كم مطم0 اعم رهن وعريك عزأعراء ,نتمغم علامهة1 عطأاوت‎ 
ها مم15 دولل كذ التررره1 مايش 111 11631 ارت داة؟ الزنية :| احع[ع5‎ 


طاكع عطاقم اأرمجاعم قوع #ورريععم1 علا عوعاء ,عصرط دمت عد +وءعحادوء8 ,1154 2 : 
هط عأععناء قعلد دعم جا لاع بنتائلد 6 قأنا 


“ل اكنال عترارآ ووع"1ممداك أععاع5خ همه 


10 115 011 آنا جع كرولا 5زلاع1” 
لشكل (10- رقام الأسطر ألاعاتن عط 20 نع116نا1 | 


011 


الفصل العاشر: مايكرؤسوقس 56د 0 1م511 








ااا 

“* | عدم تطبيق الواصلة ©16284م1!5 12092*1: تظهر الواصلة في نهاية الأسطر , 
5 3 5 5 أكلية عند نعاة 0 11 5ققع 13]6[تطناء ما كرعطوؤط أرعذنن] 
فقطء بحيث يتم نقسيم | عند نهاية كل سطر بواصلة تلقائيا لوبقاء 88]! قبع نلق1اض1لة21 مغ زه أاجاعا ل11116كنال 
الفراغات بين الكلمات ضمن نطاق ثابت. كما فى الشكل (108-10). .015 03708 11آ 5اأأقتدء! 


#جقحع م زه غمج1 عط 1ه 1لعغا1 زط وموغ نونوة نانوي جيجح نذأت معنا غقطا عط معط؟ ع1 مسقطسء 0 عضر | 
منتعمك إتندمير عومدجعء موللا مجم ها لعاعاءة رمد إمعموع دساو /ومل :يلا عط عجوم[ 35 نام لقا أعة[56 ,تالاعلم كلآمهة 1 عطا رنب 


55 02 114 .ؤزرونيو ومع طمجةز عاعتكء معط كمه 


1 55 . : 1 َك : حش جا مسبو د تدم شاع بي 1[ جموبء 8 . 3 
تقاتلله نكت لد انكاشد أذ تدك لاه لتنا اله سافن 8 تنه اسفيدة الاقتت م تتقعمجة األليت عمط عه13[1ل دمأ ةمعطم 1] 





. 


70 115قع10111311لامف ع] إععاع5 خيه 
الشكا (108-10) الو اصلة التلقاثة ' 
لشكل لو 2 عامط عأععتك أتع تسترعول عنم معطوطط 


حتى يكون هذا الخيار فعال يجب أن تكون ميزة تطبيق الوصلة مضبوطة للمستند بوط عدم همدع طصوظ عذا 10 م 
بأكمله وذلك باختيار أدوات واومه1 > اللغة مع تاعارد[ > الواصلة 14)1611اع1ام15] ' 0) عع8م5 01 ]الامج غطا ععنمع 
ْ أكة! عط ؤه لبرع عا ورمع طاعط عنجوع][ 
فيظهر شربع حوار الواصلة 117911621841017 كما الشكل (109-100). | اع عط قمة عمط 32 ك1 لنمبب 

ج 5 ظ 1111 


ما فوع ا عرلا 


عأععطت ع1المعطمئط )*زرمنا اعماعذ عه 
أم2ئع38قم أمعيك غط؛ا ماكادع 10 يزمنا 

ظ 31101311 0م00 راداي 

ؤ 1 لما 





مام - مسسييوو 


الشكل (109-10) مربع حوار الواصلة 
8 اختر تطبيق الواصلة تلقائيا في المستند عغهمعطمحط «والقعالةمرماسة 
10211111181 لتطبيى الواصلة تلقائيا على المستند. | 


© حدد البارامترانت الى تتحكم بمتى يتم تطبيق الواصلة. 
تفعيل خانة اختيار عدم تطبيق الواصلة: لإيقاف تطبيق الواصلة على الفقرة المحددة. 


انقر موافق 016 . 


الأو سسر_سيسبسوسو _ _ سر 2 االسممم وجني ري لم سم 3-3 - م - 


58-0 علامات الحدولة 15 


قد تلجأ إلى استخدام شريط المسافات اق +عع3م5 لإنشاء قائمة كما في الشكل أأهذا ه عطأقام ما عفظ ععودرك عه عمزونا 
1 | ععاع (10-110) عسعاظ مز عده عط ععاذا 


(110-100) ولكن الطريقة المثلى لإنشاء مثل هذه القائمة هي استخدام علامات | وعورنيوع لمج والنوع علطماءزلعرمهنا 
الجدولة حيث تتم محاذاة السطر الأول ف النص عند علامة الجدولة المحددة وذلك | !© 11 31زماع1 لاون8 1] سدم : 
١‏ 311 

باستخدام زر 181 من لوحة المفاتيح. غطا 5ععمم نوعط 185 عط عماووعظ 
غطا نه تمغكاكمم 0عطاطة؛! عط 10 مانت 
معطا عمنة ناملا أقطا اجعا ع1 .ععقهم 
5111م أقطا غ2 ونقعمترة 


ْ 
اش 


مم1 43د - 5 





6ه عأمسميت مه وسمطة (10-110) مسواظ ١‏ 
19! 'اعانر عطا لمح ها كه علد لاعن 
الشكل (110-10) أنراع علامات الجدولة مهأ5 2 علا قغاقع1201 طاعتطمب ,عحمراق 


5011115 
لاحظ ظهور علامات على المسطرة بي الشكل (110-1)0): وهذه العلامات تبين ظ 





236 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وؤرد 18010 ]11120501 











موضع ونوع علامة الحدولة. إن المحاذاة إلى علامة جدولة تشبه محاذاة نص الفقرة. ما ظ 1 أت 185ل9أذ5 111 115اء زعام 12 ل رونلا | 





5105 : 
عدا انه يمكنك تحديد موضع المحاذاة (علامات الجدولة). ويوفر 780010 خمس ' : 
لك *. ب فق 15 شه خدو . فيه : : 
5 5200 - م5)0 جاة) 11 11 » ْ 
بيات جدونه عاذاه البمن ومن ااآع1 عط ده غجاة؟ عطا 5موناد ا 
رن ا نهاك اق عط تعلدنا علزد | 
3 ألاع) 5تعأازعه وماك طهأ عام ) ع1 » 
٠ه‏ علامة جدولة وسطية 60)66#) لخلا ش . لضا ,ممغؤ؟ عل 7 
ٍ 
علامة جدولة يمنى 6[ع1#1 11 أكاع) قمعااه ماد 2) خطعل] 11 ». ْ 
ماقا عطا غعل0من عل51 اطع علطا ' 
© علامة جدولة عشرية كلع 10. لكأ 50 ١‏ 
70 .00 اتاعا 5مع21 ترمغك5 طم لودررلعع12 ع15 » 
خط عمودي نا لإظهار شريط عمودي على طول الفقرة عث* يرن (وععطاصيه رإلرمتصصيم عتمم ه) ظ 
مكان علامة الجدولة. انظر الشكل (111-10). حأها علا مع10نا أمامم اقتراعع0 عال . 
ل اه الل 2211 0ك ف [عد] 50 
قناطًا ك5عاقع© ترمأو 120 "881 ع1 ٠»‏ 
6 أقطا 11285[ [معلازعب 
.(10-111) عنناع 1ط عع5 .5ملرنتاامء 
الشكل (111-10) محاذاة خط عمودي 
ستتعلم كيفية تعيين علامات الجدولة باستخدام المسطرة. 
ل ال 8 7 0 ,قعلنار عط طأامطا 5مما1ة 25 أع5 10 
. | 5 الع ٠‏ 
له ارد امير 5 ودعي مده جور ها 11111 
2 انقر المريع الموجود على يسار المسطرة إلى أن تظهر نوع علامة الجدولة 10 لأم3:ع3135ةم عطا إععاعذ |١‏ 
ال ترد 36 ة أغة 10 أتتقتطا لاولز لأعلطنبا 
”2 500 
3. القر فوق المسطرة حيث تريد وضع علامة الجدولة. فتظهر العلامة على 6ع[ 6ط) 21 صوااباط عط عاع1ل© .2 
المسطرةء ويمكنك محديد آأكثر من علاغة جدولة كما هو فى الشى وقلالة 01200141 6 01 عقله 
٠‏ 0 عطأا 5ت560 11 11غننا 'زالعاوممع] 
(110-10) لاحظ أن حرفا غير مطبوع ه- يظهر في المساحة القارغة منئة طه) لعمزوعل عطا ؤه و1 
على الشاشة (إذا اخترت أيقونة إظهار/ إخفاء من شريط الأدوات). 6 
نامل عرعتت عع[نكم علطا ده عك11ئ؟ .3 


؟]آ .جرماة 35 3 ععهام 10 3111ينا 


0 ا ١‏ 00-0 !عط عمل رعلقاكلم ه مهتم نامر 
لتحريك علامة الجدولة؛ ضع المؤشر على علامة الجدولة فوق المسطرة : لإا 200 يعانم عط 1ه ررماد 


اسحبها يمينا أو يسارا إلى أن تصل إلى الموضع الذي تريد. 38310 
لحذف علامة الجدولة. انر واسحب علامة الخدولة إلى خارج المسطرة. 


4. عند الطباعة اضغط مفتاح 781 للانتقال إلى علامة الجدولة التالية. 


قاذ ] 55ع]م رعمل! امن ومعطلالاً ,4 
10 2011 1256111011 عط ممم 0 


لتعبين قياسات دقيقة تعلامات الجدولة اتبع ما يلي: .135115 لم11 112 ظ 


00 1 5700000 ا ها عط) عنقم ,ماه 136 خم علاوترر 0[ ١‏ 
1. انقر فرق علامات الجدولة 185 في القائمة تنسيق 101084 . فيظهر ل 01 ألع1[ 5ن أالعكع عطا مغ عععالئيهمر : 


مربع حوار علامات الجدولة 185 كما في الشكل (112-10). بعالك أقاضمع رمم ' 


مةأذ غطأا 138ل ,رماع طها ه عأماء0 0ك ١‏ 
قاط قا عغطا 50 ت#عللص عط) ]ام ' 
0510065 


كاحت ا تت ار ا 22222222 2 22222222223222222ل22تتت 00600120 





الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد ١1/010‏ )81120501 





| 00 ,112511111161215 عؤلأعع1م )ع5 10 
1 116 





| 
اليد عط مه 1265 علح011) 1 
ل 111 


العملا بسماتوقمم مماك طه 1 رعلمل] 2 
.35 بباعم 3 101 051110م عط 


ع1ط) أععلء5 ,امعندومعتلم زعلمنا 3 
علطا 24 لعمن؟ا أناعا ,10 الءع تمع ناد 





.م510 ةا 
:ع30عآ! 135 2300 تلهه نزولا .4 
الشكل (112-10) مريع حوار علامات الجدولة 50110 3 25 طعناذك 15اعاع3:2) 


عط |1ذ! ما عه ذا ل#عطقهل 01 لع امل 

2. إذا ضغطت مفتاح 181 قبل نص ماء سيتحاذى النص عند سلسلة من ٠:‏ .51عاعة,3دك 36 3 نإ 0ع5نا ععومه 
المواضع الافتراضية التى لا تظهر كعلامات جدولة على المسطرة. لذا إذا 011 
أردت استخدام علامة الحدولة نفسها فى المستند عدل قيمة التباعد من 16 ]2 قطها عا لاج عدعك موه نملا 

١‏ عقع1© ومتاعتاء عزط عمل عصنمه 


10 ها عتأتععم5 3 عؤممتكء 1ه ,اام 
2 205141013 تإو)اذ طة1] عذا 


مربع علامات جدولة افتراضية 510[25 88) اانقدلء13 . 


3. أدخل الياحات الى بريد قبط علا اخدولية عندها بالعتايه قوق 0] مملابط قعل عطا عاعنات 00ج 
اتخترى الخالي في مربع موضع علامة الجدولة «و6)أوه© 104و طه .1‏ | ا 017 ]ع1 
4. حدد نوع المحاذاة لعلامة الجدولة هن مربع غعاذاة أصمع23 مع 1اق. ظ 


5. ضمن حرف سابق 0ع » يمكنك إدراج أحرف معينة بشكل تلقائي» , 
مثل خط متواصل أو منقط لتعبئة الفراغ قبل موضع علامة الجدولة. انقر ‏ 
قوق اخيار الدع تريته للشرف السابق, نظن الشكن:(0113-10. ظ 


ةدا 4 ءءء من ود7 دان 121400013011111 «تليم 


8 + 
دغ ور 7 3 





الشكل (113-10) آحرف سابقة قبل علامة الجدولة ظ 

6. ثم انقر زر تعيين 561. وكرر العملية لضبط أكثر من علامة جدولة. ظ 

7. انقر زر مسح الكل اش :2168) لحذف ججميع علامات الجدولة التي ظ 

حددتها. أما لمح علامة جدولة محددة. قانقر علامة الحدولة التى تيد ظ 

إزالتها من هربع موضع علامة الدوتة 10511101 ررزماة 31 1 ثم انقر زر ظ 
مسح /مض216). 





الفصل العاشر: مايكرؤسوقت وودد ١١070‏ )501و 811 











59-00 التعداد الرقمي عسأءء ددن أ8 


لإنشاء قائمة ذات تعداد رقمي أثناء الكتابة كما في الشكل (114-10) اتبع ما 
يلي : 


1. اكتب شكل الترقبم مغل 1) أ 1- أل 1 لبدء قائمة ذات تعداد 


رقمي ثم اضغط 88486©1:8412 واكتب النص الذي تريده. 


الرقم التالي. 
لإنهاء القائمة» اضغط 5137118 مرتين» أو اضغط 84616524615 
لحذف الرقم الآخير في القائمة. 





الشكل (114-10) تعداد رقمي 
لإضافة تعداد رقمي إلى نص موجود اتبع ما يأني: 

ظلل الأسطر التى تريد إضافة الترقيم إليها. وانقر فوق ترقيم نأا 
من شريط أدوات تنسيق 10121118141108 . 

لإزالة التعداد الرقمي اتبع ما يلي: 


1. ظلل الأسطر التى تريد إزالة الترقيم منها. 


2. انقر فوق تركيم 58ل من شريط أدوات تنسيق | 


1111115 . 
أما لاختيار تنسيق آخر للترقيم (نمط جديد) فاتبع الخطوات التالية: 
1 انقر فوق تعداد رقمي وتعداد نقطي 18أةء دنال للف ذاء1اناظ من 


قائمة تنسيق )1081118 فيظهر مربع حوار تعداد رقمي نقطي كمافي 
الشكل (115-10). 





57 عه عتمم 0-3 


الشكل (115-10) مربع حوار تعداد رقمي 





اضغط :27773 لإضافة عنصر القائمة التالي. فيدرج 7/010 تلقائياً 


2 ا0؟ 5 ]15[ 2ع 91100 8 1226© 10 
0ل ,((10-114) عنوع1ط سد لعغ2:أ5ن!1: 5ة) 
1 116 


























3 5311 15 -1 "ات (1 "زه .1 عمنا1 [١‏ 
5 (7ع5) 2130 ,]115 لع:عا113نات 
ألاء1 201 عم19 .الخشطاط )24د 

0111لا 


15 300 مغ 111114 ووممم 


م/م .صللوعغ1 ]115 إبامز 
56 118 كأتعكم1 لاالدء21361م1ناة 

1111 
5 ,]115 116 112151 10 
655 01 إ غ112 خلا ] اا[ 


عطا عأعاعل م 1 )نيا نامر 
.أ15! عا 17[ كزع طاتتزتاط )135 


10 300 111171118 10 821 


11101 16 00 بأكاع] 


اع51 ضعط؛ 320 قترع] ]15[ عطا إععاء5 
005] 11 تزه 0ع عترلءء دا صسيراة عط 
110111211114 116 2)14«تتسطتاء 10" .تنا 

]1 أععاء5 


| 01 1011 011 1 
ااء تأتم ندرا 

تتتزعاز 1156 عطا إععاع5 .1 

2150 كع ]1 2011005 

011" عط مه عر داتع دنأ 

0 5ا)ع[[آلاظ ع 11‏ .ع1 


ألاتب عجمط عه121ل م 1نألاع :1ن للا 
عأناع 1 11 اماد 35 300631 
.(10-115) 


طق ع7 نرنا ا أعماع5 .2 


3. 2010056 111111161118 01 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وؤورد 010 ١8‏ )1110501 





2. انقر فوق تبويب تعداد رقمي 10023161:60. لأقاطع 2 هذه" عتاتعءطتسلاه اماد 10 ؟ 
1 70110 


3 انغر فوقى ت تتسيق الأرقام الذى تريدهأ إد توي مربع حوار تعداذ رفمى 
على أثماط مختلفة للترقيم. | مه 5)60133122نئ) ‏ عوووط) .1 
د ا , . - 13501111261ل» ,اا لعدرعراززرن كر 
4. !| 5 عادة ت* نال "ته1أوع 1 ليدء | ْ , 
عر كرت مربع [ دة تشغيل لترقيم 5 1 لنرقيم .86عمم3 [أامت أكلط لععع جا صسملم 
من نقطة البداية هرة أخرى» أما النقر فوق متابعة القائمة السابقة | (10-116) عسسواط عع5 


أكأآ قتاولوع1812 ع1111أ)200) لمتايعة الثر قيم من نقطة نهاية التر قيم 


السابق. 171 ناولز 1111131566 عط عمنز1 .2 
)2 +5]31 1 31 56311 10 1151 عناملا 
5. إذا أردت البدء في الترقيم من رقم معينء من الشاشة نفسها انقر فوق 601 
تخصيص 001510151126 فتظهر هربع حوار تخصيص قائمة رقمية كما في 
الشكل (116-10). 01 عوه00) ,3 


6. حدد في مربع البدء الترقيم ب غ4 54816 الرقم الذي تريد أن تبدأ منه 
الترقيم. يظهر مربع معاينة 1”8631698 شكل الترقيم الذي سيضاف إلى 
النص. 


7 انهقرهربعالسردالموجود إلى جانب مربع تمطالأرقام 
©1:ق)5 اع طقطلال! من مربع تنسيق الأرقام أهسنده1 عع طاددن]8 لتظهر 
قائمة بأنخاط مختلفة للترقيم؛ انقر فوق النمط الذي تريد. 


سبسيعة , 1 





الشكل (116-10) مربع جوار تعديل قائمة الترقيم 
8. انقر موافق 014 





60-0 التعداد النقطي 60ء!1ن8 / 


نعنى بالتعداد النقطى إضافة رموز نقطية إل النص المحدد. انظر الشكل 0 ,عملا! ناملز 35 1151 معاء[أناط عأوعتن 10" 
(10 01 1 ظ 1101م عط 








ه أععومز عن 3*) عاأوترعادج عمن 1‏ .1 
5< 620ط) 23111 ,0[1انزلاع 
ظ العا انه عم15 .خلخةطا نا فطد 


ٍ 0 ناولا 


| )ا 00ت مخ 11114 ووعرظط .2 
لعن با 11 115 ]112 
اعم عا كأععكم! تإللدء 51311 ماناج 


أ 
الشكل (117-10) قائمة نقطية ش أء1اناط 





ل ل ا سي يي يبيد ا ري رمً»ًةً1] شبد -< ل - -_ 5 دا 


مج ل ل 00 5 00 يي بر بن ا 7 7 لس ته 


بر 
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لإنشاء قائمة ذات تعداد نقطي أثناء الكتابة اتبع ما يلي: 255 ,ا5ل[ ع1 تأكلم 10 ,ى 


7 
3 


655 0 ,ع1 +1ئ1] لل 
اطبع علامة نجمية لبي أو أدرج الرهز الذي تريله أن يظهر 5 القّائمة ذات |[ ع8] عأع[عل ما لأنأكن 151 )1م88 


1 )5![ عط نا أعلآلاط )25] 
التعداد النقطي ثم اضغط 588)01:8416 ثم اكتب النص الذي تريده. 


اضغط 1/0/1116 لإضافة عنصر القائمة التالي. مه 158 وز[ لعاءللسط 5 عنوءع 10 
لإنهاء القائمة؛ اضغط :53811 مرتين» أو اضفغط 8401652461 010 016 و0 باك موده 
الي 9-6 علا ذنه كاعتك لسمة ,ذطرعاز عط اأعماع5ك 

ف الرمئ النقطى فى القائمة. 
هر ب قي 5 


لإنشاء قائمة نقطية إلى نص موجود اتبع ما يلي: 





1. ظلل الأسطر التى تريد إضافة الرموز النقطية إليها. 
5 ' . [,قاع[لباط عط؛ 1ن 1011446 غط) عومقط 16 
2 أنشر فوئق تعداد نقطي 5ع 811 من شريط أدوات يسيبق تع م0110 متا 0ل 
8 فنتضاف رموز نقطية إلى جانب النص الحدد. 
: ا > 2 لع] 0قة ركلتاعا! ]15[ عط أعمعاعذ ‏ .] 
لَعْاء ) النقطية انطو ات السابقة. : 
لل ار ا 200 8115 61 
أما لاختيار نمط جديد للتعداد النقطي فاتبع الخطوات التالية: 10181 عطا نه عضاء طودن احا 
1 .11 112! 
1. ظلل الأسطر التى تريد إضافة الرهوز النقطية إليها. 
2. انقر فوق تعذاد رقمى وتعداد نقطي #سمترءط س8 لصخ كاعااسظ من زاعءذ .66 0ع)ءللآسسظ أعء1لع5 ,2 
: .(10-118) عذناع ]1 
قائمة تنسيق 70112846 فيظهر مربع حوار تعداد رقمي نقطي. 
3 انقر فوق تبويب تعداد نقطي 81116060 ليظهر كما في الشكل 7 01ل( ع1لإأو ع1[ ع0110035) .3 
(118-10). 
| 
| علعتك كدعلتزاة واأعاانط عتمم عه*1 .4 
01126)قلان) ع1 ,205]00012) 
5 2وعممة [لزبب >زمط 013108 
| قناع 11 11 111101 
(10-119) 
١‏ 
الشكل (118-10) تبويب تععداد نقطي 
4. اتقر فو نمط النقط الذي تريد. :+ 
5. إذا أردث إجراء تعديلات على حجم ولون واختيار أشكال جديدة وتحديد 9 300 نا ««ع1اعة قطن 011 .5 





: .5701 
مكان الإشارة في الوسط أو اليمين أو بعدها عن الحامش الأيمن أو الأيسرء ورووون6 عتنمء1ط عطا مه علعزل .6 


انقر فوق زر تخصيص 0015401016) من الشاشة نفسها ليظهر مربع حو زر .5أء[[ناط عط 01 عرم بترعزيا 0 

: 1 1 
تخصيص قائمة النقطية وانطا 0ع]1[]6نا8 عبتضومنويي) انظر الشكل 01 0110 
(119-10). 


ظ 
١‏ 
ظ 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت ؤورد ١50:20‏ )811210501 















َي سس ررس ا ا يي بببيبيبييي ب لس 
اذ ا عانقا عغأممائوسن 


ة 


| 0.352" ]نع مهما 


ْ 210 15ع111تيام 0غ 5اء[لسط )"رعمحدرق ول 
11 عطا مل بوكنء؟ ععلم 


5 ]3[ أكزعا 8[ أعع[لع5 


2 1ن لا 


الشكل (119-10) مربع حوار تخصيص قائمة نقطية ' 
6 زر خط 80136 يمكنك من التحكم بنوع خط وحجم رمز القائمة النقطية. 
| 


1 زر حرف 018:8361©7) لإضافة رموز أخرى غير متوفرة ضمن القائمة , 


المتاحه. 
8. أما زر صورة ع#د6ع21 فتُظهر أنماط جديدة من الرموز التقطية انظر الشكل 
(120-10), 





الشكل (120-10) مربع حوار رمز تقطي كصورة ْ 
9. المر فوق موافق 0[1. ظ 
يمكنك تحويل قائمة نقطية إلى قائمة رقمية والعكس بالعكس وذلك كما يلي: ؤ 
ظلل القائمة النقطية : ثم انقر ترقيم | 8 فنتتحول القائمة إلى قائمة 
رقمية. لتحويل قائمة رقمية إلى قائمة نقطية: ظلل القائمة الرقمية ثم انقر 
تعداد نقطي ]نا 


61-0 الأغاط 3 


تمكتك الأغاط من تنفيذ مجموعة من التنسيقات مثل الخنطء وحجمه: والمسافة ش 1111101116 1ك صوناعع امع ا 1 

١‏ ش ْ [ 131126 8 معلااع 15 أقطأا كع 1أواءعاءة روط 
اليادئة» وتطبيقها على النص ف المستند لتغيير مظهره بسرعة. كما تمكنك من إنشاء مط م5151 علا دوم عاطزووعععة 15 لمة 
دول عنبيات افد 1 31 د10 ع11 أ )3 تعه"ا عط ادر 


ى 16156 0 ناولز 101 لإكهت )1 ع12131 وع5)9:1ك 





17311 لاملل 111116615 عن جاع [أبطا 

1 نأ 

ظ ايا 115 01 

0 8 5ك س8 10لا 
1 


الفصل الماشر: ماأيكروؤسوفت فؤفرد ١5010‏ 0511105011 











عا سم نال بدلا من إجراء ثلاث خطوات منفصلة لتنسيق العنوان بحيث | ]0ا80 ااا كاسنن تام 7313813 6 6201111 
1 طعدةء دمعلا عماأوعمعع /إأ5ن60160دا 
يكون 14 نقطة. ر 81:2(114 112052" ءتطوعف وماذاة إلى الوسط؛ يعمكنك تحقيق تك 


النتيجة نفسها بخطوة واحدة. ناملا ظطمةئع338م عط اجعاع5 ,1 
النقرك تن اقل إن فسريط انوا 702844 وافتم ا ع دن 
حند الغقرق. ثم انتقل إلى شريط أدوات تنسيق 1"011113)]1118 ورافه لسهم ه١‏ 
- 8 500 3 عط 0] متاميعة لابتاول 66 أعع[ع5 .2 
الموجود بجانب أيقونة نمط 50916 فتظهر قائمة: اختر منها عنوان 11 مقهنةهعء11 | يمك يروم أبنو عط من أاعلء 
ستعحجد أن الخط تغير نوعة وحجمة وتغير ممله تسسا صضفات العنوان الذي حددنه .(10-121) 111 
انظر الشكل (121-10) لولم لألئز ع1لز)5 ع8[ أعواع5 .3 


علقة؛ 15 2تمنن1 له 5عاجاذ عونا 
1لا 10 لقمة قت 1ن8ا5 7105 عأوعهن 10 720116 
عط مذ عاطتللئجة 5عالناأو اله آه 56ئ![ 3 

006001111 


021" لمم 5ع 51 بزةام15ل 16 
لس ععالذ كالءدت ‏ عمهم 5د 





الشكل (121-10) أيقونة مط 513/16 101 عط ون فك سعوك] 


يمكنك استخدام جزء المهام أنماط وتنسيقات 1015384]108 300 5190165 لإنشاء 00001 

الأغاط نياء كما شد قا ر١‏ القنسة الذء تطته ماش 5ف هذزالجماء ألما |أا2) لعاععلء5 01 عتاتاأهصده1 ٠‏ 
وعرضها ينم خزين التنسيق الذي تطبقه مباشرة في زمار 1111111111 5127ل 

انظر الشكل (122-10). 16111آناء 126 01 101ام عوعل0 


نأعتة] لعأعماع5 عطا غ10 عانزاد 


للة أعع1اعء5 نا للخ أععاء5 عاء011)" » 
11 علطدة )أب أباع] 


1 7311 لاول9 غ1تلا]أ5 غطا عكت11) ه 
1115 لجرة وع1لجاذ5 علطا 
811 1251 





الشكل 0122-10 جزء مهام أنماط وتنسيقات 
لإظهار جزء المهام أنماط وتنسيقات انقر أيقونة أنماط وتنسيقات [44] من شريط 
أدوات تنسيق 1"011118041118. 
«٠‏ يظهر مربم تنسيق النص الحدد )لاء؟ 0ع1عء1ء5 01 101841188 النمط 
الذي تستعمله حاليا. 
زر تحديد الكل الل 8616614 يظلل وبميز الفقرات المطبق عليها هذا النمط 
فى المستند. 
ه انقر فوق النمط الذي تريد فتتغير فقرتك المحددة إلى النمط الحديد. 
لإظهار جميع الأنماط المتاحة, انقر السهم بجانب مربع إظهار 51107 من جزء المهام | ,509165 علطهاتهجة غط) لله رامول 160 


ش ْ ع5 عامط 511039 غطا مز عع5)501 الى عإءناء 
أنماط وتنسيقات. انظر الشكل (123-10). (10-123) عناع اا 





الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وفرد ١١010‏ ]8311220501 





الشكل (123-10) مربع إظهار ! 


للتعرف على صفات الدمط الذي أنشأته على فقرة ما اتبع الخطوات التالية؛ عن وعءزمتك 000 9 0 
160آممرة عتراء 
1. انقر فوق كشف عن التنسيق 170211181)3118 129691 , من قائمة 007 
1 0 لعنات ,لافعنه أهتدصكره عطا م .1 
تنسيق 1017122)11188 . فيظهر جزء المهام كشف عن التنسيق كمالي اوعبوع12 ع1 .عم6أكقصرده! اموجعر 


الشكل (124-10). ألأات: ع20هم علأكةغ 212:21)128ه"!1 
عكناع1"1 10 ملتبتامآأ5 35 21ع6م372 
(10-124) 


1118 م1105 العا 16 اعع1ع5 .2 
11 االلاعالاع 10 ]1738 لاملا 
كلامت 110:1113110121 1011112611115 
1011238311111 لدعبع1]8 عط 10 تمعممة 





086 عا35] 
الشكل (124-10) جزه المهام كشف عن التنسين ظ 
2. حدد النص الذي تريد مراجعة تنسيقه. فتظهر قائمة بجميع التسسيقات التى ! 
استخدمتها في جزء المهام كشف عن التنسيق. ظ 
دلق قط اتبع ما يلى: 10110551 عط مل ,01و 2 غعغعاع0 10" 
1. قم بإظهار جزء المهام أنماط وتنسيقات. 10581 لمعه 165جاذ نتزقامسانا ٠١‏ 
.311 13251 


2 مء انتقاء تنسيق لتطبيقه 32217 10 10112181411118 عاع1ط .؛ انقر ب 
من مرجع نسي لتطبيقه '(/272[0 20 8 2011 38013 0غ 185) )1011113 عاعلظط عط دآ 


الفأرة الآيمن فوق النمط المطلوب حذفه ثم انقر فوق حذف 1896166  .‏ | 01و" بامكز ع1نز)د عط عأعقاء- الع 1 بأكذا! 
3 فيتم تطبيق النمط عادي [2/08838 على كافة الفقرات التى كانت مق 611 عاعاك وعطا لمة ,عاعاعل 10 
يذلاف التمظ: لع1لمجة عط الت ع1لاأ5 اجتصعوا8 ع1 .3 


511 أهط1 5آ[أم313813م أله ها 
لآلا )5 1181 71111 101111216660 









1 5 ' 6ه 01 5ع1[طة1 )122 31 1أمكلا 
حتاج المستندات الطويلة مثل الكتب والابحاث إلى جدول محتويات نظهر به العناوين ظ 5ع انا]5 طالبت 518110 اناما 2 علازكنا 
الموجودة بالكتاب ورقم الصفحة المشتملة عليه. ولإظهار جدول المحتويات أتبع ها | ع1عط/8 0101م 12511101 1لاملز ألظ .1 


يلى: | .كأظعلممع أن عاطها عطا أمونت مر 
١ َ 1‏ 1 ْ ععوع ماع11 أععاع5 < أ"رعوم] أمعاعد 
1. لا بد أولا من تحديد الأغماط للعناوين» وتحديد أي العناوين عثاوين ؛ 1815 0ق 1506 أعم[ءع5 < 


رئيسية 1168019881 أو عناوين ثانوية مثل 8012182ع11 ,3 قستلهع11. ر .26 5امعامه© ]0 عاأطه"1 عطا أمعاع5 


: 081612010 10 كقمملامه عط أععاعد 


2. ضع نقطة الإدراج حيث تريد إنشاء جدول انحتويات. .ع1 ل[ناهتت لعلععم عاطة) عط سمط 


3. اختر مرجع ع#عدع18615 من قائمة إدراج 1118614 ومن القائمة الفرعية 


لدت "6د تك 





اللا-ل سد 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤيد 176010 ]111210501 


اختر فهرسة وجداول 1!65ة1 210 1006 . فيظهر مربع حوار 
فهرسة وجداول 181165 800 1202 كما في الشكل (125-10). 





الشكل (125-10) مربع تبويب جدول ممتويات في حوار فهرسة وجداول 
4. اختر تبويس جدول محتويات 5امعغمه"©) أن عاطه1 . 
© يُظهر مربع معاينة قبل الطباعة 229168 8:14 الشكل النهائي الذي 
سيظهر به جدول النمحتويات. 
» في خانة إظهار المستويات 16١615‏ 58018 فمثلا رقم 2 يعنى عرض 
المستويات كدق 2 للعناوين وهى 301082ع11 عت 351 أل2؟1]آ. 
٠‏ إظهار أرقام الصفحات» الوضع الافتراضي هو إظهار أرقام الصفحات 
إظهار أرقام الصفحات 5معاذمنالة عوه1 51089 
يمكنك تغيير موقع أرقام الصفحاتء فالوضع الافتراضي هو ظهورها إلى 
يسار الصفحة فإذا أردتها أن تظهر يجوار العنوان أي تبدأ حيث ينتهى هو 
فانقر مربع محاذاة الأرقام إلى اليمين 5غ انان عههط سؤتلة )ن1خ1. 
أحرف سابقة للجدولة 1.6806 18 : الوضع الاقتراضي هو ظهور خط 
متقطع بين العنوان ورقم الصفحة ويمكنك اختيار خط متصل أو إلغاء 
و جود الخط. 
٠‏ مربع التنسيق 1082384 يمكنك من اختيار أماط أخرى للجدول مثل سيط 
وكلاسيكي وغيرها. 
5 أثقر موافق ليتم بناء الحدول. 
يمكنك جدول المحتويات المبنى باستخدام الأغماط من التنقل بين عناوين المستند» فإذا 
أردت الانتقال إلى أحد العناوين انقر فوق العنوان في جدول المحتويات وستجد 
نفسك قد انتقلت إليه فوراً. 


بمكنك تنسيق جدول انمحتويات بتعديل محاذاته وتعديل نوع الخط ونمطه. 











5ل امن :و1ء ط انام ع8هم الماك ٠»‏ 
امد 5] 121لا عع23] أممص عه عع طأأعطايب 
لع زه امرةال عا 


5 28م اعجزلد ]ج11 
ن؛ أمم 5ه تعطاعط5 دعل زاطررعاء1]2 
اتلد ع38ج علطا معنأة ألأع1؟ 


نام[ أع5 نزملا كاعآ :وا[ع87ع1 كجنزك 
عط الات وتعلوعط اأعبعع! ع1نؤ)ى 7ط11ن1231 
01 غ151 كنامز منطلام ل0ع/9ز13م015 

.قالمع ]2 0) 


نا تاهولاز وبلام[اثم :رع30ع!| (آاة1 ٠‏ 


تعلقغ1 ةا علباةضضع][ح عووممراء 
15 ]9 


اعع[ع5 م)] ياملا كتنلام[[اة :2305ةن"“1 
م 01 13118 3 1101 
01 عالطة]' ناملا 101 10111415 
15 أقتضئه1 عط .616215م) 
0 لاولا اأتتعلزلاع0ل عط مستطالب 
لهم هط عط مه لع25ط 15 عمألدع] 
علعتاء مقع نانن8 15[1ا باولا 11 .1011131 
عأدع1 16 81001197 ارماغينة عط من 

011111 1لاملا 


الفصل العاشر: مايكروؤسوقت وودد ١18010‏ اأومووس 3141 





عند إضافة عناوين جديدة لا تتم إضافتها تلقائيا إلى جدول المحتويات الذي أنشأته " 7 


من قبل» ولإضافة العناوين الجديدة إلى جدول المحتويات اتبع ما يلي : 6؟ 5اأتعاصوب كه عاطهة ل عا عأقلمن نر 
١ ' ْ‏ نامز ]18]) ك5عقنتدك 19ج إععل]اعم 
انقر بزر الفارة الآيمن على جدول المحتويات فنظهر قائمة فرعية أختر منها عوك )طمز؟ ,امعصويومك عادر مغ علقم 


1 04 : 0 أععاعذ < قكامعازرون) 1ن علطة 1 عطا ازم 
تحديث الحقفل 10؟لط 266ل0مل] فبظهسر مربسع حسفاد | إإزبن بروا عولو1ل 1006 < 11610 26لمل] 





تحديث جدول المحتويات 15) أن عاطة1 0216من] كمافي السشكل (10-126) عتنواظ عع5 .لعنزج[ موزل عط 
(126-10). 
عامعاممع آم عاذانر؟ عامافونا أ 0 لزلكده 13115ل1ار ع8قم عأقلمنا أععاعة 
د جمان5 .لمات أو يلما دولا وطادمي 6 81 1 عظطا عه وععطا تام ععهم عط عأقلمنا 
) 1م20 01 
الشكل (126-10) مربع حوار تحديث جدول امحتويات ظ عندلمن نا عاطقا 0 
اختر تحديث أرقام الصفحات فقط 'إلتده ؤ2ءطالسييم عههم ع4هلمل] , 
للتعديل على أرقام الصفحات فقط. 
*ه اختر تحديث الحدول بأكمله عاطق عتتام غغو0م11 للتعديل على أرقام 
الصفحات بالإضاقة إلى أي تغييرات على مسميات عناصر الحدول. 
# انختر موافق ©0[1). 


64-0 الحواشى السفلية والتعليقات الختامية 020145ط1 300 01465مؤامن"1 






















تستتخدم الواشى السفلية والتعليقات الختامية فى المستندات لتوقير مراجع للنص ف 81 أباعا 8 65 علعناط لعزوطا هر :100411016 
١‏ 1 00 8م12 اع5نا 5آ أقطا ععدم 2 أه سمااوط ع5 

المستند للشرح والتعليق. يمكنك تضمين الحواشي السفلية والتعليقات الختامية في | ومزلويم ‏ من 5علالموطاناه متا 
المستند نفسه. تظى الى اث اللسغلية ؛ نعاءة فحةة المتتد أما التعملقات !أ 316 85أمضامه1 ,5امعدرتصمه لمامعل0 1101 
نظهر لحواشي ية ني نهاية كل شي 00 مااع ناوع5 2 15 لعرعطتصسام ا اأفيكيا 

الختامية فتظهر قُُ نهاية المستتد. معنو 
وتتألف الحاشية السفلية أو التعليق الختامى من جزثئين: أعاقط 2 ,رعأمصامم1 2 غ111 :عأوررقنك]1 
١ 1 ١ ١ 0‏ كناك 101 عقن اناما 3 كه عاعماط 

*#* | العلامة المرجعية للملا حظة (وهي عبارة عن رقم أو حرف يشير إلى لقامع10اعما عمتطقم عه وع العم أناج 


1 الاضافة عن اء ف الحاء - ٍ) عط أله 5تقعمهة عأمملمع مث ,115ل سدم 
ن المعلومات الإضافية محتراه في الحاشية). ع1 31 قط ععغطلة: ررملاعع5 ه كن لع 





75 نص الملاحظة التابع لها. ْ 0386 3 1ه تممأاوطا 


لك لا ١‏ آذآ اباب 13 اس أ ل قت ملسم ووه 


65-0 [دراج حاشية سفلية أو تعليق ختامي 1202016 “زه ع01م)اوم"1 م4003 





ولإدراج حا د 8 أو 1 1 ختامى لاد أن تكون فى #خمطط الطاعة مل ,)ملت عن عأمساوو1ه 00 10 
ية سفلية أو تعليسق يه 7 ١ 1 ١ "١‏ 1110 عا 


0104(هآ 15104 من قائمة عرض 9/161 ثم اتبع المخطوات التالية: 1 


رعط) 3 ألا 5قآ أولع2 أععماءة 





4 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١6010‏ )11210501 


الللت - اتت07ااال7سي م 77 :2< 7< ل الل س72_ا7ببْ7جااابطصسصبللب7ببسببيبيبيببيي ل 


1. انقر في المكان الذي تريد إدراج علامة مرجعية للملاحظة. 1ع 3973639 








0111م 11521]108 158 2081100 .2 
١‏ معطب اعونت عط وعقج نزأع 110156012 
فوق حاشية سفلية 5001046 فيظهر مربع حوار حواشي سفلية وتعليق ختامي | .81ءم30 0 25001016 عط )نوين نامز 


1004ظ سه عأوضامه] كما في الشكل (127-100). 


2. اختر هر جع ع ترع زع 141 من ثائمة إدراج ةك ومن القائمة الفرعية انر 


أعع1[ء 5‏ ,لا1120 ' الزع 105‏ زل) .3 
516 اععاعء5 معطا رععمععءاع1]1 
لالا6 153 اناك ع8 110111 


1111 غطا أع5 2150 مقن ناولا .4 
1 1170م ,1560 101181 
320 ,0عكلا ع 5601160 1110111611118 
كنا0؟9 107 عنالة؟ عملأهقاد عط اعد 
01011321111 0165م 





الشكل (127-10) مربع حوار حواشي سفلية وتعليق ختامي 
3. انقر فوق حاشية سفلية 10062016 للإضافة في نهاية الصفحة أو انقر فوق 
تعليق ختامي 8:00804 لإضافة تعليق في نهاية المستند. 
4. نحت تنسيق 10111121 : 
» انقر مربع سرد تنسيق الأرقام 8080184 65طلالالا! لتحديد شكل الأرقام 
البى تريدها أن تظهر إلى جانب النص. 
« انقر قوق علامة مخصصة 232116 2010154012 لإضافة حرف أو أي تعبير تريده 
على أن ينيك عت 110 أحرف. أو انقر رمز لإضافة حرف رمز مثل نيا 
« اتقر فوق بدء الترقيم ب 86 5)]811 لتحديد الرقم الذي تريد أن يظهر للحاشية 
السفلية الأولى المرقمة تلقائيا. 
5. من مربع ترقيم 11:1118زالة/2 اخير خحانة: 
٠‏ متراصل 001111010001005): لترقيم الحواشى السفلية بالتسلسل. 
© جديد لكل مقطم للمتاعء5ة طعدء أمرهواوع !1 : لتر قيم الحواشى السفلية المرقمة 
« جديد لكل صفحة ع8هم طعةع )65)812؟1: لأبدء ترقيم الحواشى السفلية ب 1 


عند كل صمحه جديدة. 





بج ب ل سس ري وامموممسمي 0غ 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وؤدرد 190101 5011م 6ز1ق3 














6. انقر فرق إدراح 1056126. 20 ظ 
فيقوم ١8060‏ بإدراج رقم الملاحظة إلى جانب نقطة الإدراج انظر الشكل ظ 
(125-100). | 
حاشية سقلية(!) 
الشكل (128-10) ظهور رقم الملاحظة 
ويضع نقطة الإدراج إلى جانب رقم الملاحظة في أسفل الصفحة انظر 
الشكل (2)129-10. | 
١‏ 
اس : 
(0 قم بطباعة الحاشيه السفليه التي تريد؛ يمكنك إحاطة الرقم بأقواس 
الشكل (129-10) الحاشية السقلية في أسفل الصفحة 
8. قم بالتمرير إلى مكانك في المستند واستمر بالكتابة. 
عند إدراج الحواشى السفلية أو التعليق الختامى يقوم 0 بفصل نص المستنا ٍ ألاعا 5 اازع 00 علطا كع 1 نرومعة نوما 
ال اا 1 7 له طللس وعأمملضة للنة وعاممامم1 مروة 
عن الحواشي السفلية مخط أفْقي فصير يسمى فاصل ملاحظة 101هطهمء5 عأهلة | ى زوززوم عوز[ لواممجترمط )نوه 
انظر الشكل, (130-10). "52131017 عور 
[اح سس ---- سس | 1617لا لمولة م1 مومدط0 ١١‏ 
الشكل (130-10) فاصل الملاحظة 11 116 12011 5عأممامهو8© عاعنانت .2 
للتحكم في مكان ظهور هذا الخط أو إزالته اتبع الخطوات التالية: 112101 
1. بدل إلى عرض عادي 25101381 من قائمة عرض 1618/, : 
2 انقر فوق حواشي سفلية 210018046 من قائمة عرض 9/168 | عل أ كتاعجرزه 10ت عامرامن] ع1 .3 
تغط 10 ومععتع5 عا أه ننه 1امط 
3. تقسم التافذة إلى قسمينء من النافذة السفلية ائقر فوق فا الحواء عع جاع 3006315 تقلا 2101 1نررعة عط 
0 1 صل يي ملعلك رقعامه لمة اعاء؛ أمعتسعمل عط 
السقلية212401معم 0 انظر الشكل (131-10). | 10 عتوع5ك 2001 | 
| عط غه أمعصسمهوتله عط ععمدك .4 
١‏ 500001 | 
١‏ أعقاء5 ,املق 'لهمء5 12[) عجملروعر 10 ,5 
نا [أااظالا قوعم معطا 300 11 
- 2401 7قررع5 السقاعل عا عمماوعء 10 .6 ِ! 
الشكل (131-10) نافذة تحرير حواشي ؛ فلب أعقع ]1 علاع1اء ' 


4. قم بإجراء التغيرات التى تريد على الفاصل وقم يتقله أو غير محاذاته. 


عط آه عمق تمعمحرة ع1 ععمرقطكء تق ناملا 


إٍ 
| 
5. لحذف فاصل الملاحظة ضع المؤشر عنده ثم انقر مفتاح حذف عاعاء2. ٍ 
اقغمو 10 | كتاكنا_ لإا وملةرهمع5 , عامه 





ير 2222 222222222222222 ببسي 


الفصل الماشر: ماأايكرؤسوفت وورد 15010 ]501ه 11 

















01 ]آنا 6ل11[] 
0 تتتارمك 1108 داك 


لمة ‏ وتزعلننة] 





6 لاسترجاع الفاصل الافتراضي انقر فوق إعادة تعبين ©14©5)01. 
كما يمكنك تغيير مظهر فاصل الملاحظة بإتباع الخطوات السابقة ثم قم الخعر 
حدود وتظليل علالقطكة مه 25ع8020. انقر زر خط أفتقى 
عونطا لقاومجتموال: وحدد شكل خط فاصل الملاحظة. انظر الشكل 
(132-10). 








' دراج خط اأضعل سلاحظة بسظيز اجابة- 


الشكل (132-10) تغيير مظهر فاصل الملاحظة 


66-00 حذف حاشية سغفلية أو تعليق ختامى 1/016( © 106111118 





016 هل عاعاعل ,2016 3 عنعاء ه10 
بق لاع تااباعمل عط ما عأعقلا ععوع نوع ؟] 
ملم عط للعلا كسأائوععم لد ]1 ملأاععاعو 
لع ةمتاباع ع م11 


عندما تريد حذف ملاحظة؛ تعمل مع علامة مر جعية الملاحظة ععدعتع1ع؟1 عاولة 

11 ( الرقم أو الحرف) ني إطار المستند» وليس في النص الموجود قي جرء 

الملاحظات 

* ضمن المستند حدد العلامة المرجعية للملاحظة التى تريد حذفهاء ثم اضغط 
المفتاسح 11611 

إذا حذفت علامة مرجعية للملاحظة مرقمة تلقائياء يعيد 98/050 ترقيم الملاحظات 


67-0 القوالب 5ع)قاصصسع1 


تله اتلعاقتاعمل 8 عاوعقه اتروع نالآ 
بقع 531 ,ألم 35 الأعناة عاباأعناماك عأعقط 
علا أخغطط ولط جعم[! عاراطة01[ ,دمعم[1 
لوج 50101 عأوعطء مإ 5ع 1ج إصددعة) [لده 
اثلا 











بعد أن تعرفنا على اغلب أوامر 28080 في تنسيق المستندات واخثيار نوع الخط 
ونمطه وحجمه ولونه والمحاذاة وإضافة الجداول» ربما تكون ممن ينشئون ملفا 
باستمرار يحتوي تقريبا على نفس البيانات من اسم الشركة التاريخ ورسم خطوطء 
وكذلك إضافة ترويسة إلى تذبيل ورأس الصفحة وربما تلجأ إلى إعادة إنشاء نفس 
العمل في كل مرة تقوم بها بطباعة الرسالة مثل» وربما تكون من الأشخاص الذين 
يفضلون فتح ملف مخزن سابق وإجراء تعديلات عليه حسب الرسالة الحديدة . 


ع1 عععل3 جز علزظ عومومط .1 
عققم علكة1 الع لاتاء 130‏ وع أل 
مع نزمة 111ب 


ولكنك قد تنسى أين غيزنته وكذلك قد تنسى بعض محتويات الرسالة القديمة لي 
الرسالة الحديدة» وخصوصا إذا كانت نحتوي على عدد كبير من الصفحات. 
ولتفادي ذلك ننشئ ما يسمى بالقالب حيث تضم فيه ما تريد ومحفظه بالاسم 
الجديد. ولعمل ذلك اتبع الخطوات التالية: 

1. انقر فوق جديد 99ع]8 | من قائمة ملف عالط فيظهر جزء المهام 


مستلد مجديك 1006111116111 كلع أ . 


عط 1 .نان ) نا لزتقلوة 1233 011 علن1ان) 
[اتمب عمط عملوله وعغقارردة 1 
لم11 11 متمطاة كن أقعمم3 
(10-133) 


لتنا علقلصصء 1 كلجزان) .3 
روط بجع اخ مأوعري 









009 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤورد ١١ 01١0‏ ]1م1115 











2. انقر على الكمبيوتر “0011210167 /إ12 © فيظهر مربع حوار 50-0 0 دن 
قرالب 12165دممع1 كما في الشكل (133-10). أ3اع11لاع00 انوت ذف .016 001121 4 
١‏ 63126 ألما #وعممة [1[تن 

5 ع1)1] عط غ2 اع مامص ]”' 









: 
ا 
1 
ٌ 
أ 
| 
ا 
إٍ! 
؛ 
ا 
| 






نامز 101 تعأد5ع0 ظطا عكلوكق18 .5 
1111150 تاولا معطنن )ززعت ناعمل 
كش و5 < عأإزكلا عوموطء 
غطغ 01 8311 عط عمتلاجر 


21 00990800000 .... 041 11] اذ ما 
0 -- ع20116 لذلا نونز عسهمر عازظ ما 
لشكل ) مربع حوار قوالم 15 «<امط عمنة1 عا4 1ضط] 


35 انتبه في مربع إنشاء جديد 2/68 ع1هع1) أن تكون قالب ع)هاصصء! نشطة | عاءنكت غعغهادرسع1 امع تسبعمط 
م اختر موافق 015 فتعود إلى المستند. لاحظ أن اسم المستند 206 اصته]: لاك لت 
يتبعه رقم يظهر على شريط العنوان. ظ 

4. حدد توح المقط الذي تريد وكذلك إضافه شعار الشركة ورسم خطوط وما إلى 
ذلك. ثم احفظ الملف كما تعلمت سابقا فيفتح مربع حوار حفظ باسمء اطبع 


8 |1 قا 
ق8] ىإاق! 9 
قاأ: ق! © 
ك؛ قا 118 5 
1 
54 : 
8 ظ 


الع تنا 00 ع) د أزترزع) عط) معمن ول" 


010 | حزوعلاخ إجعاع؟ك< م01 عوووطة 
اسم الملف الذي تريد. ثم انقر موافق 01. 111 02011161 :13 8© ناعواع5 


لاحظ أن نوع الملف سيكرن 816اصتعء1 1161نا202 وذات امتدزد غول. ‏ تافلا < علقم عأكقا ألعمسيعن2] علج 
التق م قة اققانت تع ناعمل عنه مدعا عطلا ممق الب 


6. انقر على الكمبيوتر 17 1ل01ز01© 1337 198() فيظهر مربع حوار قوالب | 06 علاولا ناولا 
021169 »؛ انقر تبويب قوالب عامة [6©068618 ستجد الملف الذي ظ 
أنشأته كقالب انقر فوقه انظر الشكل (134-10). ولكن انتبه في مريع 
21 ©168304) أن تكون مستند 126116ناء190 نشطة وادخل بياناتك الجديدة | 


واحفظها كما تعودت سابقا. 





الشكل (134-10) الملف المنشا كقالب ِ 
يمكنك إنشاء قالب من مستئد مخزن وفي كل مرة يُطلب منك فتحه وإجراء ؛ 8لأأكلكاة مة هه ع316امررعا 8 عكةم 10 
١ |‏ | ْ 101 ع مل أمعء د00 
بعض التعديلات عليه. 
لإنشاء قالب من مستند منشا من قبل اتبع الخطوات التالية: 


ل 'اشعين ]كن الذء: ث مك حففله قالنا. ظ 
افتح ي بريد - . | كه 5896 عاعأككء بملنازعدم 116 عط م0 .2 
2 انقر فوق حفظ باسم 5 5876 من قائمة ملف 71 فيظهر مربع حوار ) 


!1811 ناملا 0011121 عط ترعم© ‏ .1 


علاء بامط عرلا 85 عكهه علطا م1 .3 


حفظ باسم كذ 5818. .ع فاترزقتتء 1 امع تتربءون] 
ادخل اسم شتف 8 عملا ,عامط 1131116 م1116 ع1 11 ,4 
ْ 8 | ْ 280 بعنةامصمع؛ عم عط ءه1 عصهه 
في مربع حفظل بنوع ©4186 85 88976 حدد نوع الملفا ليكون 585 عل لاء وعطا 
عأ أطقاء 1 امعتسياء100 انظر الشكل (135-10). ألاغا عطا 300 رعلةأمتة) بلاعم عط 10 .5 


ر 322681 10 831:1 ناوئز قعل مقع 2210 _ 





الفصل العاشر: مايكروسوقت وؤدرد 17050 811105011 











أ لاولز أقط) كلمءتمنعمل نعم اله كرو 
.1621212 أ مه عموط 





الشكل (135-10) مربع حفظ بنوع كلعتك عجوعءاة أععاعذع عالطا عومومط) .6 
0 بتاع خض 170111 1113م 023 209 011) 
ال 00 التو مر ١‏ عهقم علكة )1ع1زناعورر] 
انقر على الكمبيوتر 01111200068© 113 0011 فيظهر مربع حرار قرالب أ لاملا ]0681الاء00 ع21[مررءا ع0 1100 


.لعاقعقن عبتو 
م0 . انقر تبويب قوالب عامة [9202688» ستجد الملف الذي 


أنشاته كقالب انقر فوقه. 


يوفر 79/038 قوالب لأنواع مختلفة مثل الفاكس والرسالة والأطروحة والمذكرة | ,2167005 :8350 2165[ملعا 01 كنملا1 
,0115معآ رقع37] 200 ؟أعااع. ]1 


والتقارير وغيرهاء حيث تقوم القوالب بتعيين الهوامش وتنسيقات أخرى للمستئد. معطأ 3110 ركممتاقت زأطنم 
لاختيار قالب اتبع ها يلى: 1 عطا 06 ,عاة|إمتمع) 3 عععاع5 10 
[. انقر فوق جديد 1088 من قائمة ملف 891 فيظهر جزء المهام 001 


.ماوع لز )جعزاءع5 <ز م1[ز”1[ عوومطت .| 
عاك )1006111161 بجملخ مزل" 
2. انقر على الكمبيوتر 1©]لانم0018 '(813 608 فيظهر مربع حوار زررة [7/11 علقم 


قوالب 18465م1651 . انقر علامة التبويب الذى تريد. مثلا انقر تبويب أ .615أناط21ا0) 117 08) علن11ء) .2 

ش 5 1 عدوا ع5أدتل 5ع ة[دوع1 عا 

مذكرات 146105 انظر الشكل (136-10). هذ لعتقناكنا!!: كه توعممة 1[1زب 
ااا ش (190-136) عتناع1آ1 


مستئنك جديك 1706131116131 11299 


757 تتبن 1 ايا‎ ١ 






طعوع أهطتت لاممعا نامز عجمز) .3 
عأطنامل ,عغلنا 5كامم1! عاهامصمع) 
ناملاز عأ ة[جتلوع) عط1 مه علن1لء 
ا 

لاط اجاع1 لان زازهلا )لش .4 
الشكل (136-10) تبويب مذكرات 0 16 011 عرللء1اء 
الى 5 909 5 لغطة ع:2أمتطع) غطا 01 جمع:3 
3. انقر فوق القالب الذي تريد فيظهر مربع معاينة 1669168 مظهر القالب | بووزين وإوطو[ مغ ملع دامعم 
الذى حددته. انقر موافق >1[ ©, آ 01/1056 0111ل 

قن ١‏ تاظلوى معتة لجريك عقر على يعض :لتقن 5 تكتب فوقه النص . أل تاناع00 عط ع دوذ .5 

] 


الذي تريد. انظر الشكل (137-10). 


0 


الشكل (137-10) المستند الذي ينتج عن قالب مذكرة 
5 احفظ المستند الحديد. ظ 





رأس الصفحة 18168066 عبارة عن الترويسة الى تظهر في أعلى كل صنحة. أما أقترم 0 9007 فه #ع2620 عذن ناملا 
' 0 ا ِ ال 0 . أعهقم 35 طعد5) ممتاومرملما غ1نهاد 
تذيبل الصفحة /100186 فهو الترويسة التى تظهر في أسفل كل صفحة مثل ترقيم ' 380 رره) عط 34 (ع036 لمة «عطترنام 








. 
51 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت دورد 7١00‏ 3110501 





الصفحات. يمكنك مشاهذة الرأس والتذييل 500)6# يق 1168067 فقط فى 0801 لاملا ,86م لأعدء 01 سرمااوط 
معاينة هما قبل الطباعة 9ع1وع2© وام أو في عرض تخطيط الطباعة 
أناولزقآ أوأنوظ الى تختارها من قائمة عرض 1168 هك «ع0وع1]1 < جوزلا إمواء5 ٠.‏ 
1 





مضه 662061 تنلات آلاهلز 151011126انت 
5180165 2411185 ج101 أدأععم5 ع مأكلا 100161 


اختر رأس/ تذييل 1006# يل 11680617 من قائمة عرض 9/168 فتظير 10011 


001111 عط كه ذاتيزع] 118 2.2 


التغييرات التالية على دعق 1 ع تتمعع6 
يصبح نص المستئد رماديا. ععام10 لمةهة ع«عل0وع181 156 .3 
يظهر شريط أدوات رأس وتذييل الصفحة كما في الشكل (138-10). تقعممة للج تدطاده؛ 






ع مض صسنة تقعممة ألابت عمط "رعلقوع11 ع1 .4 
مو 1 000 عاعاك ,عقهم عط كه حزما عط 216 
اطهار ا#زانس او تلفق النائي : وريساء : - مشده 


07 عط مذ عمنه) ممه 6ذ عل زولا 







امم اقشاع والميسار 10 117386 لام 111101111211013 


العفن الأعر بقاع طعقع 01 مم1 عط أ 5دعجمج 
الشكل (138-10) الشريط الخاص لإضافة الرأس أو التذييل 00 


في أعلى الصفحة يظهر إطار منقط مكتوب عليه رأس الصفحة 781632067 كما | و ,هن «رمئامط عط م] 6و134 .5 
في الشكل (139-10) ادخل الترويسة التى تريدها في هذا الإطار. اع 511039 عمتاء ناه نز ععدم 


ممه ععلمع17 عه مه معز 7 
م1806 عط1! ,تقطلمه] رعامن] 
238 ع1 125631 ,رذرقعمرمة غزمطا 
الشكل (139-10) رأس الصفحة عط) ع8تلكنا علهل عن عزعط لزلز 





5 1001131 نم10 لمن ترعلته1آ 
٠‏ اتش بط الخاص انق فوق اظهار التال )لاعلا ججو[» | تقال ! 
من الشريط الخاص انقر فوق إظهار التالي 2/4 و5 لأسا للاتقال إلى | روزن و زراروق حجن وول" جعزت 6 


أسفل الصفحة أو استخدم شريط التمرير. 0] اأتلعتتلاع00 «رتقمم عا ]را 
12612 011ب 10 ملاع 
في أسفل الصفحة يظهر إطار منقط مكتوب عليه تذييل الصفحة 700486 كما 


في الشكل (140-10) ادخل الترويسة التى تريد. 





الشكل (140-10) تذييل الصفحة 


يمكنك إدخال الوقت والتاريخ الخاليين ©1181 2110 10806 ورقم الصفحة 
اغطتوتنالا عع8د وإعداد الصفحة «ن4اء5 مع238 وذلك بالتقر فوق 
الأيقونات الخاصة بهذه الأوامر والموجودة على الشريط الخاص برأس وتذييل 
الصفحة. 


يمكنك التحكم في نمط ونوع الخط 084 المستخدم في كتابة الترويسة وكذلك 


رسم خطوط 5عصانآ! 188ئةة120 . 


مزدوجا في أي مكان في المستند فتعود إلى المستتد. 0 





الفصل العاشر؛ مايكروسوقت ذورد ١١010‏ )011210501 


69-0 إنشاء رؤوس غتلفة للصفحة الأولى والصفحات الفردية والزوجية 





5 تزع 1 2110 00() عزن] ورع)مه! 2830 كلع20ع11 أدء رء10111 مملاوء 1 
ْ . 0000 5 لك لل 2123085 أتععلأانا عاهون) 10 
يمكنك إنشاء رؤوس أو تذييلات مختلفة للصفحات الفردية والزوجية وذلك بإتباع [ 40 ,وعوة0 مع لصة 000 عه؟ قتعاممط 
ا 0111| 11 ع1 
111 01 «صتاطعثم عع288 عل011) 2 .1 


مباعذ5 ععوظ غ11 .اعد 
إعداد الصفحة ولطمغءع5 ع288, انقر تويب مخطيط الاملإقكل انظر الشكل ]12 5100/1 35 عقعمم3 11ذثمة #«دمط 


(141-10). 10-141) عاباع ا 
35 الاو لاهلا عطا عاعنلان) 
لمق 000 أمعنضع]1اط عطا عاععط) 


همه ععلقع1] عغطا 11 ععامطء رعو 
312 15ع01نآ 


1. اختر إعداد الصفحة تزنااء5 ©2886 من قائمة ملف ©6اؤظ. من مربع حوار 


مساع5 عمد تن 
| 


3 11156 أتعتزء1111 علءزان 
لقنا عانععه 10 ,6035 عاععط» 
1151 عغطا 101 ععنوم] ععره رعلوع[ 

001711 ناولا 01 ع28م 


01 ازا 


إن بلجهار 


اليد 000 





الشكل (141-10) تبويب تخطيط 

2. انقر خانةاختيسار ص فحات فردية وزوجية مختلفة 
لع 2110 000 أتع رع 11أنا 

3. انقر خانة اختيار صفحة أولى مختلفة 88م 11151 )مءع7ع1211 لإنشاء 
رأس مختلف للصفحة الأولى من المستند. ثم انقر موافق016 لإغلاق 
مربع الحوار. 

4. اختر رأس وتذييل 100167 32010 1168066 من قائمة عرض ٠1686‏ 
ولاحظ أن كلمة رأس 1168067 في أعلى مربع الرأس في المستند إلى 
رأس الصفحات الفردية 7168067 000) على الصفحات الفردية والى 
رأس الصفحات الزوجية 116806 1,861 بي الصفحات الزوجية. 

5. إذا اخترت خانة اختيار صفحة أولى مختلفة ©0286 )1125 أذرءمع1ازد1 
تظهر رأس الصفحة الأولى 116806 ععه< 11556 في أعلى مربع الرأس 
في الصفحة الأولى» وكذلك الأمر بالتسبة لتذييل الصفحات. انظر الشكل 
(142-10). 








صمي تت 


الفصل العاشر: مايكروسوفت دورد ١1010‏ )8110501 





لترقيم صفحات مستندك اتبع الخطوات التالية: 
1. اختر أرقام الصفحات 1ع123نال م1882 من قائمة إدراج 1956116 فيظهر مربع 








تنا 0غ “تتم ععهم 200 10 
:1سا 060 


1 


مه تتتعطاسساخة عووط عاإعزاإن 


عع غ11 .لاع نرع5[ 

الاب عتمط ع1310ل0 ونرعطا نيرام 

عاناع 1 11 ازمط5 35 631مم3 

.(10-143) 
الشكل (143-10) مربع حوار أرقام الصفحات تإأاععم5 60 2805161013 عذا م[ .2 

56م ]آرم 0]) «عاغعابب 

2. انقر فوق مربع سرد مربع الموضع 00 من مربع حوار أرقام الفتكات 2 أه تعلمدءط 12 قدت نام 

ا اا لا 0 غ11 سدعه ع28م ع8]) 01 مها 

لتحديد مكان وصع رفم الصفحة؛ في أعلى الصفحة أو في أسغلها. 01 تصمغغامط عطا 21 زع001] 

3. حدد المحاذاة معتممعزلى إلى اليمين أو إلى اليسار أو في الوسط. حيث يظهر فده 
92000 1 ال ا . : عوط 123131تتعنللُش عط) 11 .3 

المعاينة المحاذاة وا الذى ١‏ الصفحات. 

ق- سوددن الك رع ي أخترقه لترقيم - 038 مع 211 0غ تعطأعطبت إأاععمة 

4 انقر فوق ال مربع الخاص بإظهار الرقم على الصفحة الأولى .اطع عه ,تعاضعه باذعا وتعطصمنم 
25 )ؤ ناآ نين وعدا دمبرأخ جروداى لإظهار الرقم على الصفحة الأولى. 8 أمةنه ناملا تعطاعات عووموط) .4 


5. لتنسيق أرقام الصفحات اختر زر تنسيق 1018886 من مربع حوار أرقام 
١ 5 : :‏ 
(144-10). 


اأداصه ]آ 1م عرومام 


أ215 عط) تن 111011166 عع028 
01 300 ها عمطاعتاج باط ععوم 
111111 امطك عط) عمامتررع: 
عامط عاععد ع8هم 251 ةا عط دده 


أة عمتمءطنسمه ععهم )32)و 10 


:*10111171ل لأأعمعمع 


| 1 ذا طتمترأةا ععة28 رزرورط .1 
١‏ ]انا أقدم10 عاعناهء عمط 
1011 اع نالا عموط م116' 
175 602 013108 





1311 ناولا 1116نم 116 عمآ1 .2 
مه ]2 85]21 ©] كعع38م ناملا 
0 غث 5]21:1 


016 طلع11 .3 


سمه _ موجهم بت هم_ ووم 


الشكل (10--144) مريع حوار تنسيق أرقام الصفحات 
6. انقر فوق هربع سرد تنسيق الأرقام ]801238 دنال لاختيار التنسيق 





الفصل العاشر: مايكروسوفت دورد 7١020‏ ]1مووس 311 











الل ]512 وحدد رقم الصفحة الذي تريده. 





8. انقر قوق موافق 2016 . 


71-0 إدراج جدرل غآطة1 2 وستانءكهآ 
أففت تخيرات جوهرية إلى غيار إدراج الجداول فى 2003 886804 فاصيم ١‏ 020222 

6 0 ' 3 - : 5 ا تنةع 001لا 100[5 ابأرعتتمم 5 كقط رما 

بالإمكان وضع حدول إلى جانب جدول اخخر ما يسها مر حدولين صغرب' ش 

1 ات ول إلى ١‏ 00 ا 0 7 10111134 320 ,17100119 ,عأوء: م6 155 

بشكل تلقائي. وقد سهلت هذه التغيبرات إضافة وحدف أَعَْمَدَةَ وصفوف الجداول»؛ ١‏ 

كما بمكتك تحويل الجداول إلى الشكل الملائم لصفحات الويب. هذا بالإضافة إلى ؛ 


1510 5عا125 عاقعتت تق كاملز رعاطهة) 
15 1017 02110115 :220 رؤع[طة] ععطأه 


عطا ,ااع 8 از إءدع) 01 اتتعسرع 11 


إمكانية تفسيم الحدول. 1 لاأله21102120 غ181 3 10 قمسصترامت 

تتكون الجداول من مجموعة من الصفوف والأعمدة . ولإدراج جدول وتحديد إن 00ج م موزووة وذ 16 روأصعادمه عل 
عدد الصفوف والأعمدة نفذ ما يلي: 8 14118لام5 ,1775نالمء ته ذكتمع عزأعاعل 
1 ضع مؤشر القارة في المكان الذي تريد وضع الحدول فيه. ' تتا 21[ ع[طاج] 


59 انقر فوق إدراج جدول 1816 1505614 من قائمة جدول 18816 يظهر مربع ١‏ 
حوار إدراج جدول عاطة1 وه[ كما في الشكل (145-10). ْ عاطة) 3 )“زع5ا 10 


أ 

). 1ق نامز عرعط8 علن1]ن)‎ 10 40 ١ 
ع1 عط5ا‎ 

: 0 ,لااعتجم ع[طه1 ع1005) .2 

حر غنرءوم]1 6ععاء5 < ررزعط) 

امرعدم1 عط .علطه1 غ6عماع5 

35 ,6315م35 عامط ع01335] عاطاة 1" 

ظ (10-1435) عتباع ا 1 ختا10[د 

ظ 





1 
ْ الم ععطترنتم ‏ فط )معلع5 .3 
الشكل (145-10) مربع حوار إدراج جدول ناملزة 1405695 220 0[111145) 


3. ادخخل عدد الأعمدة في المربع الموجود إلى جانب مربع عدد الأعمدة | 001 
05 01 عع اسدلة أو بالنقر على الآسهم لاختيار العدد الذي تريد. | يوم [[زبب ب 014 غ101[ ,4 


4 أدخل عدد الصفوف في المربع الموجود إلى جانئب مربع عدد الصفوف | 106 لإمدع عاطها عأهقاط 2 عنحهط 
ش عتنع ا عع5 .قل08 عاو 10 ناور 
5 01) للع داترن 8 أو بالنقر على الأسهم لاختشيار العدد الذي تريك: (10-146) 


عند إدراج جدول بثلاثة صفوف وأربعة أعمدة تحصل على الجدول المبين في الشكل 


ظ ع تناعاع1!ء نز 12616 2 ع21ع1© ذنده ناملا 
(146-10) مبينا عليه أهم أجزاء الخدول. 


| ل"ندقره)5 عطا تزه ع[اطة 1 )نرعووآ 
دمع عاطة'1 اتتعئه[] عط عاع011 عقطامه؟ 
105 01 11111561 علا أعج1[ع5 10 138ل كمه 





أحِ7ى©<آ؟ا7 2 222 22 جُييضصلي :لو للللشلللددللشل“©؟“تاتتتتاتت ار 200222555 


اك 


الفصل العاشر: مايكرؤسوقت وورد ١5010‏ 31105011 














١ 20‏ عله بدجط موي غاط"1 
علامة لهابة اتغلية ادا تمر بك الجدول 
عتنقم لاع كه سم 

هت _إعمود مس26 0 إه 0 


- 
آْ عد 
04 
ل 


ادام سسعم السدول عدوة كزعة هآآ 
مللسمط منضيح حذطه 1 


الشكل (146-10) هذا الجدول فيه أربعة أعمدة وثلاثة صفوف 


كما يمكنك إنشاء جداول باستخدام أيقرنة إدراج جدول لا ادوم 11151 من 
شريط أدوات قياسي 5)811018170. وبالنقر عليها تفتح شبكية كماني الشكل 
(147-10). أسحب وافلت بواسطة القارة ححبى تصل إلى الحجم الذي تريده. بسن 
الشكل اختيار جدول ثلاثة أعمدة وأربعة صفوف. 

ام 





عد إن اكات الحدول الذى تريد ربا تحتاج إلى إضافة صفوف أو أعمدة جديدةٌ , 5 2[طة! 16! ]50) 015006160 انلا 
500 0 أ باولا .لالع 3001 لتتطناامك علناعها هئ هداج 

إليه» ولعمل ذلك اتبع ما يلي: | 8 لمة مامه دعم ع لله 6 عمد الث 
1. ضع المؤشر في الخلية الى تريد إدراج صف أو عمود جديد إليها. 1 0 
2. انقر إدراح 198614 من قائمة جدول 181016» فتظهر قائمة فرعية كناف 04 )لظا عطا 0 انظسمام 3 200 105 ٠»‏ 
نقر إدراج سَ 2 م قٍ 0 بغاطما ن انآ مامسامك أكعآ عطا 

الشكل (148-10). أؤمغطعء ‏ عط علأكاأنامه أكناز 

بلنئعتم علطة 1ط عط 5() .1111ناامه 
عاعتاء قعط! 2210 بأمعقدة مغ أمزمم 
خطع1] عط 6) دمتسي ام) 


الاتقمسمة 


نغ أآع.1آ] عط) هخ 115لتزنا ا 0) عإء زان ه 
0 ع1 عا 16 تتوتام 3 300 
.ع1آطة) 113[ مباامء لعماععاعه 








0 50 500 بجامع 8 م0] عكمطنم وكزو12 عاءزا )0‏ ه» 
الشكل(148-10) القائمة الفرعية لأمر إدراج 511 من قائمة جدرل 816 1 ْ تور عقا 6 1ء5 عط ع بجوطج 


» القر فرق أعمذة لليسار 6أعنآ ع3 مغ وتنضاناله) لودراج عمود جديد إلى ظ لم10 3 ما جزم[اع8 و«جرمخل1 عات » 
ار ره /107 لعاعع[ع5 16[ جوع 


يعاطق 3 آأه موء عط©أ غأة ببامء جح 300 10 
» انقر فوق أعمدة لليمين )طل18318 ع1[) 10 105ناناآه©) لإدراج عمود جديد إلى | ألقة ,يتنه أكق! عط©أ كه ألعء أكة! علا عاعزاء 
: .اععا لك ] عط دذعرم لعا 

علس العمود المحدد. 


٠‏ انقر فوق صفوف للأعلى ©4809 1801385 لإضافة صف فوق الصف المحدد. 








الفصل العاشر: سي نص مدي سح ان 1د وؤرد ١١0150‏ ا أووه 112 


٠‏ القرفوق صفوف للأسفل 861018 1201885 لإضافة صف جديد إلى أسفل 
الصف المحدد. 
يمكنك إضافة صف في نهاية الجدول؛ ضع المؤشر في الخلية الأخيرة ثم 31 
مفتاح 10418 من لوحة المفاتيح. 


كما تعلمت سابقا لا بد من تحديد (تظليل) النص قبل تنفيذ أي أمرء ولتحديد 














:لاو" اعم1اع5 10 


صف : 526" نإععاء5 < ع[طتة) عط ها علء1ات 


1 ضع مؤشر الفأرة في !١‏ : الذي ريك تليق بلقن ؟] <زعاعع[ع8 2 إالرع01 
2. اختر تحديد صف 14099 285أ)اءعء[56 من قائمة جدول 1816 . انظر الشكل 


,)149-10( 










01 


10 عأت11© ,1101015 5128نا- 2016 9 أعع[ع5 10 
بنتمع عط 1ن 1ع1 عط 





الشكل (149-10) تحديد صف 186378 008[) 56166 من قائمة جدول 2616 1 
ويمكن بواسطة الفأرة أن تقر قوق الصف الذي تريد تحديده ليظهر كما في الشكل 
(2)150-10. 


55 1382نآ :ولزه'1 علاطكاتاته )ععاء5 0) 
101 118 





الشكل(150-10) تظليل صف بأكمله 


74-60 نحديد عمود 11311لا[00) 185أ]ع0[ع5 


لتحديد عمود اتبع ما يلي: 8 منطاتيت اناما عط غأقعم1ع1 030 ناملا 
١ 1‏ 8 11[ أهاع1 تعطأه 00 اولاز 35 أؤتاز ع36!1] 
1 ضع مؤشر الفارة في العمود الذي تريد تحديده. 


000111 
2 اختر تحديد عمود 100نا00[1) 4ع6اء5 من قائمة جدول عاطه'آكء أو بالنقر فوق غط) علعلاء :متسسامء ه8 )ععلعذ 0[ 


ررم 11لنانالمت 


العموذ لذج عريك ديد نظيو كما اق الفكل:(2151210: ٍ 
ْ 


38 :كمتمسلوء عامرتأاسام غععاء5 10 


ظ 05 116 001055 


نلجأ إلى تحديد الحدول بأكمله لتنفيذ أمر معين مثل نوع ومط ومحاذاة موحدة إلى عاطةا ملاوع عط أععاع5 10 








جميع عناصر الجدول. ولاخختيار الجدول: عاطة؟ عدومطه < علطها عطا مز عاءتات 
ْ .11 <زاعء561 م إاارع10 











سسمسسممةه 


الفصل العاشر: مايكروسوفت دورد ١78010‏ ]31110501 





1. انقر فوق تحديد جدول 1861# 158اءء561 من قائمة جدول 6اط18 أو 0 تعاصامم عط امك ,نؤلع18 12م 


انقر فوق المقبض الذي يظهر في أعلى الزاوية اليسرى من الجدول [الا . 
عندئذ يتم تظليل الجدول (صفوفه وأعمدته) باللون الأسود بأكمله. ظ 


نكا ءامد 11 01 ععتتتون ألع1[-1ع متنا عط 


2. نفذ الأمر الذي من اجله حددت الجدول. 





76-0 أيقو نة إدراج جدول صمن1 عاطهة1” ترعدم] 


يوفر 3 كنا أيقونة جد بيدة على شريط جدود وتظليل تدلعى أيقونة 
إدراج جدول 1816 146عء5م] كما في الشكل (152-10). 













13 12011 1259 3 5ع20110زم 2003 لعولا 
توطامه) 015 لمق علطة1] عهزا) 
ْ 1015 لتنامع نا نامل علماماعط 





الشكل (152-10) أيقونة إدراج جدول ٍ 
وتمكنك هذه الأيقونة من تنفيذ اغلب الأوامر المتعلقة بالجدول من إدراج للجدول 
أو للأعمدة أو الخلايا وكذلك ملاءمة عرض الخلايا بما يتلاءم مع بيانات الجدول 2 | 


ااه ممه اا سس ا سس ااا 


77-60 حذف خلايا ؤلاءع) عسناعاء12 


لإزالة (حذف) صفوف أو أعمدة (خلايا) اتبع ما يلي: ' 00 :كلاق ع1ع1ء0 710 


1. ضع المؤشر في الخلية الى تريد حذفها. أأعء عط صا تتعتهلمم فط عمقؤزوهس ‏ .] 
, ظ ١‏ 1 5 َ 5000-6 1ع 1311110 خملا 
: نقر فوق حذف ع)ع1© ٠‏ قائمة حدول 8216 لشكل 
ا 7 1 1 ل 10 0111م ملامعدم عقأطهة 1 عط 1 
(153-10). إعأع ال معط قمع ,عأعزع] 





علا عط عاعاع0 مغ عغاطة 1 ٠‏ 
,21 
غطاة +6أع02[1 6غ  )0[11111135‏ *» 
الشكل (153-10) حذف من فائمة جدول 01 ل0قاعع[ع5 
»ء النقر فوق جدول 1816 لجذف الحدول بأكمله. 0 هط عاأعاع0 1:0 5ؤزوخ1 2 » 


101/7 
» القر فوق أعمذة 011311215© للحذف الأعمدة المحددة. 
كر لوت قن ا 01 10557 عط اأاععمة نز ؤااعن) ‏ » 
©» انقر قوق صفوف 10785 لحذف الصف الذى أشرت به بمؤشر الفارة. 10 21ة18 ناملا متصتاامهت عط 
١‏ .عام اعل 
ا 2222000000 ا 0 5 ا 
الاحظ انه إذا اسةتخدذمت مفتاح 111 مسن لوحة المماتيح سيؤدي 9 شذفب 16 جزز بجعا ]1 01 200 
البيانات الموجودة داخل الحدول وليس الأعمدة أو الصفوف. © 865أظطمك عط فاأعاعل الاج لعدمطبوعء]! 


1أ56 15 5[آعه عطا 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 0ن ١1‏ ]51110501 


78-0 تغيير عرض العمود أطعاء] تناه ) 


يمكنك زيادة أو إنقاص ارتفاع وعرض خلايا فى الجدول حسب حاجتك. لزيادة ق01؟ 01 11011 عط ]3005 30> تملا 
١‏ :5 196) 01 أطعتعط عطا سه مساق 
أو تقليل المسافة بين الأعمدة (عرض العمود) باستخدام الفارة» اتبع ما يلي: 

عرض عموده فيتغير شكل المؤشر إلى خط عمودي مزدوج يخترقه سهم 2 
2. تحرك إلى اليمين لتقليل عرض العمود وإلى اليسار لزيادة عرض العمود 
( ذا كان انهاه العدول من اليمين لليسار) انظر الشكل (154-10). حييث 
يظهر خط متقطع بالإضافة إلى السهم وأنت تنحرك بالانجاه الذي تريد مرتبط 
بالمسطرة أعلى الشاشة. 


١ 
| الصو 1ن |الصموة.1ت | [الصصودات |الصود 4ن‎ 
هك 1 أهء أ‎ 

































ع المع عا نه ععأمامم عط مملازومط 
611 غ5 ,تنسلامه عطا 3ه رمعلئه80) 


6ط ععططوئع 10 دعم نقلات ّ 


20 3110 1[لغغقاط 5101156 عط ووعم2 جر 
0 خلا 38أ[) عممععع0 م1 ألاأعك عطا ها 
عط 11) .طغل ام عط©ا عموعتعما أأع1 عطا نغ 
م غطعنظ صم عاطها عط 2ه دسملناععم ل 

.1ع آ 






الشكل (154-10) تعديل عرض العمود 


3. حرر زر القارة عندما تصل إلى العرض المطلوب. 
عند تظليل خلية معيئة ثم تنفذ هذا الأمر فانه يكون بمقدورك تغيير عرض تلك 
الخلية فقط. 
للتحكم أكثر في عرض العمود اتبع ما يلي: 
1. ضع المؤشر في العمود الذي تريد تعديل ختصائصه. 
2. اختر خصائص الجدول وع#1تعه2 علاط18' من ثائمة جدول 6ا188 عط رز معتصلمم غطة مونؤنومط .1 
فور ريم حوار خصائص الجدول 165)ءمهء2 عاطة1. 20[15 73111160 ناملا 152205نا 201 


5 101 52]111185 57011 11ةن ناملا 
عاطه1 عغطا صا قومتام) عسلاععاعة نإ 
.عاط ع01210 1165 تزع جود 


١ 0 0‏ 8 : 6آطه1 أععأء5 ,لاعت علطة] 01 .2 
3. انقر تبويب عمود تضانا[0) انظر الشكل (155-10). ويجتري هذ و[ررو] ‏ 6] 601656موبرط 











التبويب على الخيارات التالية: اتج مط عملوتة دعت سعجممم 
2 11 111 تطوط5 35 631مم22 
لآأ2]] نت إ«. (10-155) 

م .3 01115611) عط أمعاع5 


ا مسحيوة] ام ومصممم > س 35 11] طحو يوج /جة [2] 


مذ طخلزم 16 102 عله 2 معام 


نط لطأةلتجر لمعمرعؤععرط عط 
01 غلاع11 


الشكل (155-10) مربع حوار خصائس الحدول 


ظ 
كك 











الفصل العاشر: مايكرودسوفت وورد 780150 ]3111:0501 











1" 1160ء]ع'1. إذا تركت المربع غير منتقى يحتسب 1/010 عرض 
العمود تلقائيا. 


79-0 تغبير ارتفاع الصف 181000 خآ 





لزيادة أو تقليل ارتفاع الخلايا (ارتقاع الصف) اتبع يلي: ظ بجامع عا 0 أطاعاء11 16 أكناز20 ررق تاولا 
253077118 ألاط بها غ53 18) نل 
10187 ع1 01 الطاعاعط ع ع5معئ1 111بت 


ش م غ25ع171 الات من 11 عمثلاممم 5ج عرع طبلا 
ارتفاعه» فيتغير شكل المؤشر إلى خط عمودي هزدوج يخترقه سهم + . د أ 

2 تحرك إن اعلى لتقليل ارتفاع الصف وإى الأسفل لزيادة ازتفاع الضف يك ' ْ ال 
يظهر خط متقطع بالإضافة إلى السهم وأنت تتحرك بالاتجاه الذي تريد مرتبط ' 
بالمسطرة إلى يسار الشاشة. ش 

3. حرر زر الفارة عندما تصل إلى العرض المطلوب. انظر الشكل (156-10). 







1. ضع مؤشر الفارة على الحدود الداخلية أو الخارجية للصف الذي تريد تغيير 








الشكل (156-10) تغيير ارتفاع اليف 


الخلية فقط. 


0 


80-0 تغيير حجم كامل الحدول ع1أطة 1 ء*رأأقرا درو ء7زوع14 





يمكنك تغيير حجم كامل الجدول وذلك بإتباع الخطوات التالية: 2 نع تناناكه 101 عط مل يعلطما م عجاوع" 10 


غطا ازغ رلتاع1ا 132750161[ أماعظ م1 .!/ 


1. لا بد أن تكون في عرض تخطيط الطباعة 0104إه.1 4ل من قائمة عرض غط) اناسنا علطما عط مه #عاصتمم 


1 وتقعممج يلك عالموط ععزوعم علطةا 
٠‏ 1 مت > عط 01 ععم010ت أطاع م رعتاتام] غلا مه 
2. ضع المؤشر على الحدول حتى يظهر مقبض تغيير حجم الجدول ما في | 361 
الزاوية اليمنى السفلى من الجدول. : قاطة) عط هه ععغملمم عط ووعه .2 
5200000 5200 ا ا ! -عاطناه0ل 8 للأمن عالصقط عجاوعم 
ضع المؤشر على مقبض تغيير حجم الجدول حتى يظهر سهم ثنائي الرأس.2 | 65 +3210 لعلوعا 
4. اسحب حدود الجدول حتى يصبح الحدول بالحجم الذي تريده. 1 [لأتقنا /ؤ5031تاهط عاطة) عط 10138 .3 
7 تاولا 512 116 15 3016 
و للتحكم أكثر في خصائص الحدول أتبع ما يلي , ع مل ,ؤع[اطةا :10 دع سزااعه يسان 
0110171 


شع الماش 4 ١‏ لي ت بل 3 شغبر خصا؛ : 5 7 
1. ضع المؤشر في مكان ما في الجدول الذي تريد تعديله لتغيبر خصائص الجدول عط هل معاسلمم عط) ممتازومط .1 
بأكمله. لكن لتعديل خصائص صف أو عمود أو خلية انقر في الخلية الملائمة. 205 م1 أمقلا باوئز عاحاج 





الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد 7/١00‏ )1110501 











2. اختر خصائص الجدول 11165عه:2 عاطه1' من قائمة جدول 1816 فيظهر ناهع 20‏ 18516 422 22013 .2 
بوءع أ “اعمو8 علطه1' أمعاع5 


مربع حوار خصائص الجدول دوعلمزعمن2 عاطة1. وعتامعموم ‏ عاطو]” هعلل 
: 11 ا عه1ة1ل 
3. انقر تبويب جدول ©1851 انظر الشكل (157-10). يحنوي هذا التبويب | - ا 
5 اعتطبت رطق علطهل' عط أععاعذة .3 
على اخارات الاي ه111 عط و5عل0نلعما 


بن بعجدية معدا . :071105 
د ط فت [إصيست ]| حو | ضضن 


2 1011 لع«رعاءعء-72 ه 
5-6 ست تلات عاطة عط ومق1اععم5 
1 مه لتك 71 عطا نكناد 10 :لاقع تتتوعاالم ٠‏ 


.8م 186 10 عامقا 


10 :8لمترزةه؟؟ إنزء1 *» 
1ه ممعم ةتمقعغممة عط أمتاوم» 
.2616 16 للنامعة أعاعا ع1[ 





0] أمر 35 50 عتزن[ز إعماعذ  ٠»‏ 


الشكل (157-10) مريع حوار خصائص التدول عا 301060 اناغ «رول 
: : ن1 لنسوعق نععاعو عه ,عامجا 
: شا ط) العرض الاحما : ٌ 
. العرض المفضل 1005 لع"ع]ع27 العرض الإجمالى للجدول لمقناوعة ‏ 5ع صوريي 
5000 35 : 5 ون قالط العامة لاع 11 5 لت لداتل 
عه نخيارات المحاذاة 411801184 للتحكم في لخدول في الصفحة. 
ر يي ام 1 .(10-158) 


نخيارات التفاف النص 8لاأطم518 154 للتحكم في التغاف الخضن | وين ويج؟ :)ع عرزل واطو 1 ٠‏ 
حول الحدول فمثلا بلا 780086 يظهر الجدول من دون نص حوله. أما إذا | عء5 .8618) عطا 01 «م1اعع1ل 


, (10-159) عتناع 11 
اخترت التفاف 41011110 فان النص يظهر محيطا بالجدول. انظر الشكل 
0211 10 16005)م0) كل10ان » 


(158-10). 0110 101915)ص0) عااة1 
غ50 ع01310 5لطا عونا ,غاما 
5م18 [اعن النسه1ع0 اعد 5 
عع اع 11718[عقم5 غ1 300 
2050 2ق ناه .ولاعت 





512 200000002 
الشكل (158-10) خبارات التفاف النص ناملا 35 1غ ]81 10 121115اامت 
11 


ه اتجامالحدول 3053)عع101 ©1911 لتحديد انهاه الحدول من اليمين 
لليسار أو من اليسار لليمين انظر الشكل (159-10). 





اليسار .لليمين 
الشكل (159-10) انجاء الجدول 
٠‏ انقر زر خيارات 0001085 فيظهر مربع حصوار خيسارات الجدول 
35 عاط1'38' الذي يمكنك من ضبط أبعاد الخلايا. انظر الشكل 
(160-10). 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت فؤرد ١10:0‏ 011ووس311 


05ص تن عاطهآ1 





كنك التحكم في عرض الأعمدة وكذلك ارتفاع الصف في الجدول بما يتلاءم مع ظ عطا عقصقطء 16 ناملز وع[طورع 0116نم ظ 


:2101113518311 5قتقنا[مع 01 ابا 
البيانات المدخلة إليه. تفذ ما يلي: | 
1 لآمأاسسثة زأعمزع5 < بلررعجر علطة1 أعمزام؟ 








1. ظلل أعمدة الجدول التى تريد تعديل عرضها بما يتلاءم مع البيانات. ظ : أع518 سعط 0ه 
2 انشر فوق احتواء تلقاني 1 “ام من قائمة جدول عااة 1 فتظهر فائمةه 10 0116115 410 )0['5)ننرم  ٠»‏ 
فرعية كما في الشكل (161-10) يان انافك 1 11101 
0 كي : عط 1 200000 

60111615 
03لتزللاا مغ اللاآمانسة نعماع 5‏ » 
. غاطها ‏ عغطخ ج2زوع 1‏ ن] 
ٌ) 2ه 11 غ1 10 لاللوء1)ةرم]تاة 
11110137 تنا 
' 0تانا01) ع1 )نجلع5 . 
الشكل (161-10) القائمة قر عية لأمر ملائمة تلقائية 1110184 عماسم علوم 6غ طكل تكلا 
' ماع27 عط قللمتتامء ننه وتتحن] 
انقر فوق احتواء تلفائي ضمن المحتويات 0081]5) 60 411101534 لتغييبر 52 
عرض العمود على حسب كمية البيانات بشكل تلقائي. غيلكد دع نا111 1215 )51 
©5181111لل 01 الااترع؟] 
« انقر فوق احتواء تلقائي ضمن الإطار 1,7313001 0 الالآواتدخ لتعديل عر علق 10 زلمعن ومسهامت) 
1 5 01 105 111111116 
الاعمدةٌ بما يتلاعم مع حجم الصفحة. .512 521116 1116 
انقر فوق عرض ثابت للعمود 181011 0110101:) 1180 لتعديل عرض ١‏ 
الأعددة ست ركون عقدار عفن ثارت . 
انقر فوق توزيع الصفوف بشكل متساو لإلطعلاط 1405 عأناط ةاون ظ 
لتعديل ارتفاع الصفرف ليكون متساويا ف +قيعم صغوف الحخدول المحددة. 
انئقر فوق توزيم الأعمدة بشكل متساو 'ؤأقاء1998 سسسهاهن) عاناطسؤوط 
لتعديل عرض الأعمدة ليكون متساويا ني جميع أعمدة الجدول المحددة. 





جبجببب جب و 5ك 


الفصل العاشر: مايكرؤسوقت وورد 1١1/010‏ )1111:0501 


82-0 تنسيق الجداول تلقائيا 65أطه "1 1 اهنس 1!"0 رالوء 21 لاقم 





يمكنك نحسين مظهر جدولك باختيار تنسيق معد مسبقا للجدول وذلك بإتباع ما | بوواطة) عم )قصسم؟ نراأقء أ سروكبج 10 
إلى 1 |0 ع5 00 
١‏ 1 ط01ألاث عأداة 1 < علطة1' نأععاء5 
1 لاطتاط امم 12151100 علطا طأاينا 
عاداه1 فيظهر مربع حوار تنسيق تلقائي للجدول البين في الشكا 11 0) أطقنة دامئز عاط3] 


ا ار تنسة تلقائ للحدول يق ذر ]ع1 120182 101518]5 01 )ع5 8 نواعت 
: إظهار مربع حوار تنسيق تلقائي للجدول بنقر زر 5 هوع11 .<امط ]وا 515165 علطهة 1 


تنسيق تلقائي )1101013118اث في مر بع حوار إدراج جدول عاأطهة1 اتدع5ه1. | عجوم سوايومم عط صا لعترواموتل عط الأب 
521116 131111 


1[. اختر تنسيق تلقائى للجدول 2846هظمالاث 1816 من قائمة جدول 


3 تلقام لاملز ع1معآ171 لمناهع10 علا أععاعد 
لعتأمرمة عط م 15 أق 1م10 [10مععم؟ 
.0غ 101122]5 لأولءعم5 لكامرررة 2ع1101نا 
10 120[مطمة 8316 1011135 [516613 
310 بمتمسامن) أوررط معتل روندهخ]آ عمتلمعء11 
01 عتته موعت لاملل معط لاا .بزا10 ]1.251[ عذل؟ 
0 لتا10 أقط) روع:<«مط ع#اععط عوع11 
05 1011113161118 583116 116 1155 لتتتتناأامهج 
عا 111 قلتقبلامه إن كلظامر لإعطاه عا 

,اماج 


01 اععاع5 





الشكل (162-10) مربع حوار تنسيق جدول 0000# عاطق 1 

2. حدد التنسيق الذي تريد من قائمة أنماط الحدول 145ز)5 6اط18. حيث 
يظهر مربع المعاينة 18288167 التنسيق الذي حددته. 

3 من مربع تطبيق تنسيقات خاصة على 10 10113815 اقاعءم؟ تزأصمفق 


حدد أحد الخخيارات المتاحة لإعطاء بعص عناصر اخدول تنسيقات معيئنة. 


4. ثم انقر زر موافق 016. 


53-0 دمج خلايا 5لا © ع818 


يمكنك دمج (أي جعل الخلايا في خبلية واحدة) العدد الذي تريده من الخلايا. والء) ععومع1ا 


1. ظلل الخلايا التى تريد دنجها. اع 101 0 من ع 77ااطتتوه حردء الكم 
: 2 110 تاكنتالمع 08 /لامز عتطتود عط ا 
2. اختر دمح خخلايا و[اعن) 11186 من قائمة جدول عاطه لك فيتم ديجها لتبدو | موه ياملا يعامصويدء ع0 ١[اعء‏ عاعززة 


10000 اع ا ب. وها لاللقتومعاءمط ذلاعء لهوئرعنة5 عموزعتر 
كخلية واحد في الشكل ( ا حك تطبر حيدم دجيابعهان قققمة 11186 عتتلوغط غ[ط12 3 عأمعره 








كانت تتكون من عمودين؛ وأصبحت تتكون من عمود واحد. قمتلنااهت أواعتع5 
الخلية الني كم دمجها 2 كااءع) عداممع831 
م 2 16 122:8 0غ خوج بدهئز قلاع عط أععاع5 


ذلاء) عوعع316< عاطه]' ع5ه100) 





.تس ب الشكل (163-10) الخلية التى تم دبجها 





الفصل العاشر: مايكردسوفت ودورد 1/010 111005011 





84-0 تقسيم الخلايا 5اآءع0) )زمه 


كناك دنه الخلية الواحدة إلى قسمين أو أكثر حسب رغبتك. انظر الشكل | ها كلاعء علصناانادم مامز لاع ه )نامك 10 
ْ تع تمل جتنلأن؟ غطا مل ,عاطم نج 
(164-10) الذي يبين الخلايا قبل التقسيمء والشكل(165-10) الذي يبين تقسيم 


الخلة قن وأنكك ١|‏ : أربعة أفساء وااخلة زو قير ادففة أل متهن 
يه رقم واحد إلى 8 2 : رفم أربعة إلى فسمين 0 أموتا باولز ؤلأعه عط زععاء5 .1 


ا 
!7ك اه 1 لامع علطه!' )ععماع5 .2 
الشكل (164-10) الخلايا قبا , التقسم ع1 .5ااع) )[ادرخ غععاعد 
نشل 7 للا عمط 3108ل كلاع) أتامرك 

(10-166) عتننعاط عع5 مقعممح 


ل 0 2 2 01 11135ل1امه 
الشكز (165-10)إ!لخلايا بعد التَمَسيم. 
لشخل اباصم 11601 ,4 


1. ظلل الخلايا التى تريد تقسيمها. 
2 انقر فوق تقسيم خلايا 15[ 114د5 من قائمة جدول 18116؛ يظهر مربع 
حوار تقسيم خلايا 5[أع© 4أاط5 كما ني الشكز (166-10). 





الشكل(166-10) مربع حوار تقسيم الخخلايا 

3 حدد عدد الأعمدة 00101181835) 6004 101113692 وعدد الصفوف 
5 1ه "اع نونلا التى تريد تقسيم الخلايا إليها. 

4 انفر فوق مربع دمج الخلايا قبل التقسيم لدمج الخلايا المحددة قبل 


- انقر فوق هوافق 01). 





85-0 تقسيم الجدول !186 2 14أأم5 


أول سطر في المستند دون أن تترك سطرا فارغا قبله للكتابة فيه عند الحاجة إليه. عط عاعنك ,1580 دز عاطه) 5 أتامه 05" 


ولإنشاء سطر فارغ قبل الجدول اتبع ما يلي: ]21256 عت عط مغ أترومت ناملا أقطا بننن] 
58 م 200 1 ع [1طةا لرمعةة ع5 أن تجنر 
1. انقر في الصف الذي تريد أن يكون الصف الأول في الحدول الثاني. علع ناح بلاازعتط عآأطق1 عط 1ز0) 


.عاطاة !1 أزامد 


0 انقر فوق تقسيم جدول 181 انام5 من قائمة جدول عاطه1. 





الفصل العاشر: مايحكرؤسوفت وؤرد ١5010‏ )1111:0501 


56-0 نحريك جدول عغ1اطة) 2 م8101 


يمكنك تحريك الحدول بأكمله وتغيير مكانه وذلك بإتباع الخطوات التالية: 11 1251 ,ناا 330111] أسلدط ن[ 
3 ا 8 : [إأعضعمت أكأع1-زعممنا عط؛ مه ععامامم 
1[. لا بد أن تكون في عرض تخطيط الطباعة 230106آ )هآ من قائمة | وبروور وء(طة) عط [تادب ءاطة عط غ0 


عرض 9/168 . 5وعممة لذا عالرروط 


5 إ! إلا ١‏ العليا اد | عاطة! عطا مه ععامزمم علطا أوع1] 
ع لؤشر فوق الزاوية اليمسرى سن ول حتى ب عن 1011-1206 3 اأأتتنا عالتققط 11:0 





نمريك الحدول 06 .65 21101717 

12128 /بنا126 115 10 13614 عط)‎ ١ 

3 ضع المؤشر فوق مقبض تحريك الجدول حتى يظهر سهم رباعي الرأس. 1011| 
4. اسحب الجدول إلى الموقع الجديد 













ع اد1[0آ10 عذا مل ,5ع738 اتاء ناوعوط ناك 





لال 12015 +0 101 ع5] أععاعد 
108القع عاطقا 3 35 عكن 10 أمدبب 
أكلنلك ع[لطة) عط) 02 مام ]1185 ع 1) 
.(1060ااعنرز عم 





الشكل (167-10) صف عنوان الجدول .تلمعغاط عأطه'!' عا أععاع5 .2 

ولكن يمكنك أن نجعل صف العناوين تتكرر طباعته في بداية كل صفحة من 
الحدول كما يلى: 

1. حددالصف أو الصفوف (يجب أن تضم الصف الآول) الى تتضمن 
العناوين. 


أوعرع ]1 1015 ملمالوع11] زمعاعذ .3 


1 اختر تكرار صفوف العناوين 81عمع1 160995 1163038385 من قائمة 
جدول 18816 فيقوم 7/010 بتنسيق الصف كصف عناوين. وإذا امتد 
الخدول على الصفحات التالية سيظهر صف العناوين في رأس الجدول لكل 
صفحة. انظر تكد (168-10). 





الشكل (168-10) تكرار صف عنوان البدول 





الفصل العاشر: مايكروؤوسوقت وورد 1١1/010‏ ]5111:0501 





88-0 محاذاة البيانات في خلايا الجدول ااء علطهة؟ م متعمع 1 أله امعدسدونزاق 













ألاع) 01 18010111[ ع1آ1) ععقضقطه 311 ناولا 
لوعلعء؟ غطا طخمط [اعه 2 11 
115 3220 (10م0لهط 0# ,1ع1زعت ,رزه)) 
01 ,لمعك بألع1) ألنة تع 1لة 13|1زه011]آ 
,1181 


يمكنك تغيير محاذاة النص داخل خلايا الجدول وذلك بإتباع الخطوات التالية: 
1. انقر في الخلايا التى تريد تعديل المحاذاة لها. 
2. حدد المحاذاة التى تريد من أيقونة محاذاة الخلايا الموجودة في شريط أدوات 


حدود وتظليلء والذي يظهر شكل المحاذاة المتوفرة. انظر الشكل (169-10). 
- أعزع] 5تتاقأطمع أقطا أاعء عط علء11ئ)> .ا 
15 0غ 13111 ناملا 
1501015 320 و5عاطة1 عط نز .2 
ع 101 ومتاه عطا أععاعة تقطامه] 
1811 لقع نارع؟؟ لتلة [01120112] 
011لا 

















الشكل (169-10) أيقونة محاذاة البيانات في الجدول 


8920 منع صف في جدول من الامتداد عبر الصفحات 





و2 دوم زعم عملكاقء<:8 دده عوخ] غاطة 1 2 عست أضعمع»] 


ا “سم 


فد تنقسم محتويات الخلية الأخيرة في جدول ويظهر جزء منه في الصفحة الخالية | وروم جومم ع[طه) 8 أمءع,م 0ل 
اعطا 00 ر5ع8وم وومععج عممتلوء»ط 
1 101101 


| بعاطة] عط عاء0[11) .1 


ب عاطق عاعناء بلتمعدم عاطه 1 عط مل) .2 
قط عاعللء قعط) 320 ,5علسعموسدط[ 
1103 


علقع8:2 0) ببزوخز1 جتوالم معطا :1601) ,3 
مط عاععلدكء وععة] ووو:زع م 





يمكنك منع انقسام الجدول عبر الصفحات شريطة ألا يكون ارتفاعه اكبر من ارتفاع 
الصفحة. انظر ماذا حصل للصف رقم 9 في الشكل (171-10). 


ظ 
ظ 





الشكل (171-10) منع انقسام الخلية 
ولمنع انقسام الحدول غير الصفحات. أتبع ما يلى: 
1. انقر داخخل الجدول. ٍْ 


١ 
١ 
١ 
1 


2. انقر فوق خصائص الحدول 2026890365 1811 من قائمة جدول ع]12. 


3. انقر فوق تبويب صفغوف 1809985. 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١1/010‏ ]811210501 





وععة9 ووو رعق عاوء :]1 0 108 099اللث ثم اختر موافق »01. 





90-0 إضافة حدود 80075 





1111 3 قلع26 316 كنامز 01 )زوم 8 12 
0 )1 أععاء5 تله ناولا ,11213515زء 11101 
كن لاط عمتلقطة لمة 5معلعمط 200 
تنقطأ100 ذ5مع0150ط لتنج ذ5عاطةة عط ععطائء 
0ط 012108 عستلقطة لخه عجعلرمط عطا زه 


لإضافة حدود (إطار) حول جدول أو فمرة اتبع ها يلي: 
2. اخحتر حدود وتظليل 580358 # 801067 من قائمة تنسيق 


د فيظهر برع خرار غود رتطال كباق الكل 112-1907 ,81 عط أمواع5 


01" امه 561 جر 
ب130123لذ لد وعل>رومظ إععاع5دجم 


غ50 ع01210 عطتلقطد لق 5تعلرمط 
2100 





5 هط 01 072 عوم م0 *» 
الشكل (172-10) مربع حوار حدود وتظليل تبويب حدود 7 560111.60نات ,3-10 ,تزملقط5 بعرم8 
| 01 ع1 01 عمب6 عطا عوممط  ٠»‏ 


3. انقر فوق تبويب حدود 8801067, ا عانجا5 عط حسما عسوب 


4 من مربع الإعداد 5)]]108: 5 لااترهصرة عط سمط علطتا عوممطن ‏ ه 

)0 3 ١ 0 

* اتقر فوق بلا 026لا إذا كان لدينا نص داخخل إطار ولا نريد ظهور الإطار ١‏ "ل0أهن) عط تصوظ «مامه 3 عوهمط6 2 ٠‏ 
| حيط . ' قط عوومطه لصة 156! دجده2]-جرمعد] 
0 ظ ْ ١‏ همل طغل1 عط ملم لماعم 

» انقر فرق إحاطة 80 إذا أردت إطارا. | م 

انقر فوق ظل 5188007 إذا أردت إطاراً وحوله ظل. 

0 0 : َ قلام/ز 580575 عمط بإكع اياعم 116 
من مربع النمط 54916 وذلك بالنقر فوق حجم الخط الذي تريد للإطار أن ' 


٠‏ انقر فوق اللون 00101) الذي تريده للوطار وذلك من مربع لون. 
. ارارق يرع اعرد 11110 لتطري عريي لطا ادي ته 
٠‏ يظهر مربع المعاينة ثمط اللخط الذي حددته. 
6. من مربع سرد تطبيق على الل (اووة؛ انقر فوق جدول لإضافة حدود إلى 
القزل: 


يظهر به. 
ظ 
ا 


7 انقر فوق موافق ©014). 


:5 801021 عط رن 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤرد ١71/010‏ )1110501 


















يمكتك إضافة حدود إلى أي شيء تقريبا في المستند. إلى فقرة أو إلى الجدول. 


ٍ 1 [ْ سكن جزمتل2طا5 لصد كترعل80 0018م 
يمكنك استخدام الأبقونات التالية الموجودة على شريط الآدوات وذلك بالتقر قوف | .“يوطامون1 وترعل"رو8 لمع وواطه57 ءط) 


مربع سمراث أيقونة الحدود واختيار الحدود الى تريدعاء كمأ قِ الشكل (173-100). 


حه أي دالحلي حد أبسر حد علو إشضافة حدود خارجية وداخلية 


ألقة تاملاساط عأانن5 عمط عط علء1]ت 

: 5 , 

8201 عملا له عالأاة علطةألند 3 عؤوممطاء 

عتناع 11 م1 ج50 35 ]115 دمحمل جروجل عا 
(10-173) 





الشكل (173-10) أيقونات الحدود الموجودة على شريط الأدوات 


ال تسم مع _تنتسم مها مج سس _جسسوور و 6 وموسيت وموس سح امعجهما وده 


91-0 تظليل الإطار عدذلةا5 


لتعبئة المنطقة الداخلية للإطار بلون معين نغذ ما يلى: 5 عط 0غ علتلقطة «اترمة 10 
١ ْ‏ ْ : 45 21101 
1. حدد الجدول أو النص الذي تريد إضافة تظليل له. إذا كنت تريد تظليل عتع طتتاتؤلرة عاعلكه 08 باءاعا عطا أععاعخ ‏ ». 


نبا توت 1 ته له ةنا" عأطة) عط 115 أقطاءه1 م1 دأذائلا ناملا 
١ 0‏ 5 اسه 5دعل«مه8 نعماء 5 ٠»‏ 

2. انقرفوق حدود وتظليل 8 لدف 80:05 من قائمة تنسيق | ع1 .ع5 اأهتطعه0ظ ع1 11011 

57 : : . ع«ألقطذ لرة كععلضو8] 

01581" ثم انقر فوق علامة التبويب تظليل 5520188 كما في الشكل 6 دم 
(2)174-10. .ةا عمتلقط5 ع أععاء 5 ٠»‏ 


: 8 عطاأ عن عمامء غطا عوممطت  ٠»‏ 
,عأأعلقم 11ثل! ده 


ع1) ع1 :ملم لمة عالزأة ع 0)1005‏ » 

“د0أهن) لتة عالزاك عطا ذا رع )هم 

عط 171 عوط )115 05ل-م010 
6 لزع 361 ]1 





الشكل (174-10) مربع حوار حدود وتظليل ظ 01 أتقم عط عأعلاء ,40 لإامصرة +ع0ل 1‏ » 
ا 21511 لاملا تاأعلطتت م1 امعد ناعمل عا 
3. حند الخيارات الِي نريد مثل: ١‏ 1301؟ تزاممة 160 
7 1 وتدعلموظا عط عومكء هن 016 عل 0110‏ ه. 
1 جياه ٠‏ اعد التعيئة الذ خلفة للئص | 
تعبئة لأ 17 د لون ىِّ ا ليكون 8 عوط 1210ل 138أل0) فاك 300 













غمط 5191 لتحديد غط النقش ولونه 0ك على الظلال. 


لاخستيار لون النقش الذي اخ يه. 


لتحديد ما إذا أردت تطبيق التظلبل على فقرة أو على 


| مبهل-مممل عطا عاعناء ,لزاع 1110م 
18011 01أمه ج عووممك 30 !1[مأأناط أ5ئز] 


و0107 : .عااع31م عا 


اقم د سد 





أقنع11لكت عا تسم ع5113010 ع7امتررع: 10 
نان اأمااباط 1111 ولا علا علعاكء ,رسملامعاعو 
.2111م 0101ي) عتتألقطد عا 


" 








الفصل العاشر: مايكروؤسوقت فورد 01:0 ١5‏ 11105011 





أو مكلت استتخدام أيقونة لون التظليل لإضافة تظليل إلى الحدول وذلك بإتباع 

الخطوات التالية: 

1. ظلل الخلايا الى تريد تعبئة المنطقة الداخخلية ها. 

2 انقر فوق مربع سرد أيقونة لون النظليل سَنكُه 0109© 8820108 من شريط 
أدوات حدود وجداول. انظر الشكل (175-10). 





الشكل (175-10) أيقونة لون التظليل 
3. انقر فوق اللون الذي تريد تعبثة الخلايا امحددة به. 


4. انقر فوق بلا تعبئة [ا" 200 عندما تريد إلغاء التظليل. 


92-0 فرز النص )12 5010138 





لترتيب قائمة أو جدول ترتيبا تصاعديا أو تنازليا نفذ ما يلى: 50008 

شْ 00 ا 0 ١‏ 5 :0 رققع111لار العا )و5 موب ناملا 

1 ظلل النص الذي تريد إجراء عملية الفرز له. ,9 0 70غ2 رث ه10 خض ) نزعل010 عن زلمع350 11آ 

2.2 اختر فرز 8014 من قائمة جدول 1816. اله لامئز ,01 .(ع031 أ165ة! ما أ5ة1[روع 1ه 

/ 0 9 بث 10 2) اع010 م1لالارعءوع0 15 عند 

3. فلفرزالنص المحدد تصاعديا 80188عءكث. انقر مربع 01208معءوق. (0316 أوء تلمع و1 )أ5ع131! 01 رمزعج 

4. لفرز النص المحدد تناز ليا 1ع انقر مربع 10050001118. 010 
5. انقر هربع لا يحتوي صف رأس 11680617 100 حتى يتم إضافة السطر 


و 52200000000 5016 0 211لا لاملز أكاء] عطا اععلع5 
الأول في عملية الفرزء وانقر يحتوي صف رأس 207 1162067 حتى [ برمى ور جروو< ببمعمر عاط9] أعماع؟ 


يستثنى العناوي: من عملية الغرز. انظر الشكل (176-10). 8 علع011)<ظ 5رقعمم3 #«#زمط ع1510ل0 
1 ش 5ل أؤل|ا 118 5016 ها ع2701ل ازع 456 
عاء011)ج ععلعه عمس الرععوة 
.0107 0856825012185 15 كلاه 11 5011 10 





الشكل (176-10) مربع حوار فرز النص 
يمكنك استخدام أيقونة فرز تصاعدي لكا 450620188 501:1 لفرز النص تصاعديا 
أو أيقونة فرز تنازلى لمأ عمنةمععءوءم 04 لفرز النص تنازليا 





: 200 


الفصل العاشر: مايكرودسوفت ودرد 1١5010‏ 851105011 





93-0 إدر اج صورة عتتساءؤط 3 كمتاتعددآ 


3ه اما كاملا وع1:01910م 00 0 


يوفر 18/002003 مجموعة متلوعة من اللقطات الفنية التى مكنك إدراجها إلى 
١‏ أتقمالء 01 /مأ 17211 


المستند وذلك بإتباع ما يلي: 





1. ضعالمؤشر في المكان الذي تريد إدراج الصورة عنذه. 10 72311 الاملز عظ#عطت عزه11ن) .1 


2. ائقر صورة 1111016 من قائمة إدراج 511 : ومن القائمة الفرعية انر ,1018م عط) ]مدلا 
2500008 : 0 لك : 0 ١".‏ الاتتعت 5©“6م1 ع05مط) .2 

لوطه ني اليك لاك فيظهر جزء مهام إدراج لط كي 1ل خرا روموزوع< ‏ عميمولط ‏ إمواء5 

مربع نص البحث الا 59111 واكتب كلمة لنوع الصور التى تبحث عنها 251 خم ذا عط[ .أسخم[ان) 
ا" ١‏ 10 51013/11 35 377315 35م 

انظر الشكل (17/7/7-10). (10-177) عتسعاط 

. ! بعلو أاع] طعتروع5 ع[ 18 .3 
11585 ع35ئطام 02 21هبنا 3 

7 .5/321 نهولا ملاء عط 5ع ط1رعوع0 





الشكا (177-10) نهم الحث 
0 ا 8 16 كخكلنرو5ع: طعنروء5 111114] 110 ,4 


3 ف مربع خيارات بحث أخرى1085)م0 للععقءك عع0)1) 18 رؤملاء آأه تملاعع11مه م1 1نععم5 
: عل عاعتك بخامط مذ طعتروع5 عط 
8 أنقر مريع البحث 5 0ل لطأعنروع5 وحذد مله هوفع الصور التي تريدها 0016 ]اعع1ع؟ 30 مهام 


ا أن تان مزبع في كل مكان رولك لإيجاد جميع الصو ر المتوفرة التي 10 غضقة ناوي 10115اعع11من 


لم5 
لحري اللا الال أعققء5 لمن1ان) .3 


سسسطلنة 5األاقع1 لأعموء5 عطلا 01 156[ ف .0 
الشكل (178-10) مربع البحث في نام 11 5101/0 35 31عم3 
(10-179) 
4. ثمانقر زر حصث ط©5681. فتظهر قاثمة بأنواع | الحَ, تطابق معيا 
ثم أنقر زر فتظهر انرا العووادي عابي بيار التعقمز م متاك عط عاءزات ‏ .7 
البحث انظر الشكل (179-10). 





الشكل (179-10) نتائج البحث 


5. انقر فوق الصورة التى تريد إدراجها فيتم إضافتها عند النقطة التى , 
١ :‏ 


ب رد دس 





يمكنك إدراج صورة مخزئة في ملف أو محفوظة على قرص ماوتريد إضافتها في ول ,1112 2 011 ع"ساعام 8 اعومز 10 


10110 ع1 
تدك و ذلك بإتباع الخنطوات التالية: 


1. ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الصورة عنده. 





. 
ل لسر سبىم سدم سم ل عام شم ششحم ا لشاله 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 010 ا 51121:05011] 











ده - سس 


0 اختر صورة 11611156 من قائمة إدراج 54 »؛ ومن القائمة الفرعية ' 10 1325 لالز مزع طمن كك 
ميم 1111م 186 أتعكرا 

انقر فوق من ملف 13164 155012 أو انقر فوق أيقونة إدراج صورة مم 10 ]2015 ملاطعط1 1115614 16[ 00م .2 
عأنتانهت ‏ تغط لت ,بع«تباعزظ2 
13لا نوا 

3. يظهر مربع حوار إدراج صورة ©"نا]ء© 185614 الذي يشيه مربعات 7/871 نالل 1656م 0 3 
حوار الفتح الأخرى ولكنه يعرض المجلدات البى تمتري على الصور بدلا | لزلز 16ناأءل1م ع1 عأع1اء-ع61ناه100 .4 


من رؤية أسماء الملقات. انظر الشكل (180-10). إذا رأيت ملفات بدلا . .11511 10 1ن 


مبتمغر أت 11111117118115 1 . 





وعزقرا 101 11 15[ من شريط أدوات الرسم أو شريط أدوات الصورة. 





| 

1 

4. حدد الصورة التي تريدء ثم انقر [دراج 1151 . ظ 
95-0 تعيين موضع الصورة بالنسبة إلى المستند 84 تصسسع80 عط 0غ ممناهاع8 متعم هسل سه صمناتوه]1 


000 1ب 13 سين ضد اننا 
يمكنك التحكم في تنسيق الصورة باستخدام مربع حوار تنسيق صورة 5ناهلا 0188 أكلا[ ناملا ,08565 70051 11[ 
١ '‏ 10 تقلع 111هل8ا لاملز معط 0] 5أععرزحاه 

عانتاعاط اأهستره1: للتحكم موضم وعحاذاة الصورة يشكل دقيق. كما يمكنك ‏ خ برز إعءزطن 30 ع0و1ام 6) ررعبرونن1] .ه6 [[ 


استخدام شريط أدوات صورة 211116 اللمبين 5 الشكا (1851-10) لتنفيذ بعض , :1لنل50©6م 1815 156 ,7051141011 عؤلمع:م 





المحدت على العدوره 10 األقلا لناملز أععزطه عطا أععاعذ .1 
دعبين اكون اتشعاف 0 اتناف الصير! سسطط كرس لقتصامن سطرع اكشر ضبان اكثر مراع صهرة 00 . 00000000 
.م إل ح ١‏ كا عاعتكء ملاتغدم أقصعه! عط امعط .2 
ا »4 4 يا 1 سمدم 53 حم يي ألما ا 1 0 
2 5 ا م #ااج انا 9 ا لش لإأعا لقع كلم .ع «ساءتط أغأوتاتن] 
إعادة نعيين الضورة «دسيل عصررذ ‏ ضشظظلتضررة ‏ برم لإ البسار الادرهة ‏ سورع اقل خبلين قل لون (خصخص) ع1 1112 ]1 111[ ع]طبلو0 
الشكل (181-10) شريط أدواث صورة الاب عوط ع01060 عنناعاط 03]6من] 
| مم 
1 انز قوق الصورة حكى تظهر ميات سغرة خيطله يه انر السخل. . ةا أنامنوهآ 10 01101 .3 
(182-10). لاملا ع1ن5]9 عالتامم قوط عط علع11ئ) ,4 
ظ لأأمرمة 10 اتاج بن 
ْ 
| 
: | غطا ذه ماتلأمم ةلا أجرع1 عدن ارده ناملا 
الشكل (182-10) تحديد صورة | حاناعا عطا ععمفطك م عقطاهه) عتعزم 
2. اختر تنسيق صورة "نامعل ]7033218 من قائمة تنسيق 10130384 أو , .لم212 8 101 ع1ئزاة عمامم ةر 


انقر نقرا مزدوجا فوق الصورة. أو اتقر زر تنسيق صورة من شريط أدوات . 


122111 














الفصل العاشر: مايكروؤسوفت فورد هآ 311105011 











3. أخمتر تبويبس مخطيط 123011 لتعيين موضع الصورة بالنسبة إلى المستدد أي 
التحكم في كيفية ظهور النص حول صورة مدرجة. وكذلك تحديد المحاذاة. 
انظر الشكل (183-10). 





بمكنك استخدام زر التفاف النص م71 اءزء1 من شريط أدوات 
صورة لإظهار خيارات تبويب تخطيط. انظر الشكل (184-10). 


ممناغوة مره و1 زر 
الوسام م11 زم 








إذا كان لديك صورة يمكنك اقتصاصها (أي قطع جزء من الصورة أو الإبقاء على 3 08لا0) 11 15 علطمةفم 3 عاتاموممري) 


0 8 : 5 | 18) 01 50105 11105 10 50155015 01 2211 
بقية الصورة كما هي و بالحجم نفسه)؛ ولاقتصاص جزء من الصورة اتبع الخطوات ظ 111886 آلاملاز 01 وعظضلء 
التالية: 


00 10 015 )113376 ناولا رلعنلةا 0[ 


| 50 599 599 :11 3200 تاماتاط رمعن) عغطا بعأطممع 
1. حدد الصورة التي ريد اقتصاصهاء على سبيل المثال نريد أن نتخلص من , .تفط عه1210ل ع-شعزظ افتتره"1 


جرء الدخان الخارج من المدخنة كما نريد التخلص من المرج الأخضر. ١‏ :1116013 جز1"0ن) 1) دغل رومع نل" 


انظر في الشكل (1855-10). ' لاط عتطموعع لعراو5عل عط إموزع 5‏ .1 


أتأعقاء طالب ععلعوطا ث 11١‏ عممنلكاء11ء 
رمق 111لا 130015 


عطخ 00 ها مهت"ان) عطا عاعنانت .2 
1501نكء نان .37طأمه] ع1 ]ج81 
5 ]3 00-030 3 مأاتز 5م1101 


١ 5‏ : أ اناما جزه"زن) عط ععا! : 
الشكل (185-10) الصورة قبل الاقتصاص ١‏ 











الفصل العاشر: مايكرةسوفت وفرد ١501-0‏ )511210501 














لعاععاء5 عطا مه عالتقط 3 كاعنان) 
ماعل ع010128] عالطانت ,لمة عتطمقرع 
عطا 0135 ,07أألاط عكنامط عط] 
خط 8311 لاملا عتعطبب م1 ع لل مقط 
0 عتطمهع عط 1ه تعررمه 01 ع510 
عالققط عطا عهعل امن 14 .عنزن1ر 
رأ أمهرع ع3 له عقاوعه عا 0ئدتناه] 
لعممرونكن عط 1[11[ننط عاطمممعع عل 
ع1) 11052 ناملز 16 .لااع 06201012 
01 ععامعء عط 0ه توت ع3001طا 
عط ثلا ععهم5 3 بعتللأمقرع عا 
1 ممع عط لدداه:ة 0ع200 


عتطموع عط أو عللمهط عطا معطلا .4 
عطا عمؤوعاع2 ,لعرادوع0 عتعط 5ا 
10 11101156 


2. انقر فوق أيقونة اقتصاص 0108) من شريط أدوات صورة 
عدنلاء الا 

3. يتغير شكل المؤشر إلى رمز الاقتصاصء وجه المؤشر إلى أحد المقابص 
الموجودة حول الصورة واسحب في الاتجاه الذي تريد قطع جزء من 
الصورة منه؛ يمكن سحب المقبض الموجود في الركن لقطع الصورة أفقيا و 
زاهها: 

4. عندما تصل إلى الحجم الذي تريد انقر في مكان فارغ على الشاشة. انظر 
الشكل (186-10). 





الشكل (186-10) الصورة يعد الاقتصاص 


ملاحظة لاستعادة صورة لحالتها الأصلية بالتراجع عن أي تغييرات للتباين» أو 
اللون» أو السطوع. بالإضافة إلى استعادة صورة تم اقتصاصها لأبعادها الأصليةء 
4# 
انقر فوق إعادة تعيين الصورة »نالعز أء5ع1 على شريط أدوات صورة 
ع" ناأء1]*1. 
كما يمكنك اقتصاص الصورة والتحكم بألوان الصورة باستخدام مربع حوار تنسيق 
ة وذلك بإشاء الخطوات التالية: 
سورة رداك بإب امار : روك 5 عتطممعع عط أععاع5 1٠١‏ 
1. حددا المراد تغير حجمها. ثم انقر ثقرا مزدوجا فوى أ . 
العتررة الراك حون جم ُّ جرايعرا مراريا نري العور 11 عسناعلظ < 8]1ننتره10 أععاعد .2 


فيظهر مربع حوار تنسيق صورة. نشط تبويب صورة 1305 كما في | [[أبد عمط 012105 عتناءلظ 2126م 


7 عغطا هه كالعلكت معط) 3110 ,تدعممة 
ل .ا ع"تنااعزط 


ع*تنما283 أقسدرم1 عط تاغاىر رونك نآ 
:1 عن51 1ل 


01 2315101111 عؤ5(عع1م عغطأا ععامط .3 
11 رتك 10 ]311 نامز ]113) عع3م5 
ع1 1010117 عط 01 16113341011وت 31197 
01 11*03 نرلنان) عغطا ما وعم 
.امعط عه121ل 16 أه 


]نات 6[() عا؟1|ن) .ى 


أعمعت عطا طاتمط لع( أ5لاأد5 أمم مم3 نامز 11 
عطا إععاء5 ,عتلطمقعع 2 085 عنأامممن 
211 )2136م 17011 (زمااناط )أعوعخ] 

.06 ع 01510 


علطا مه عالعتك ,عامط 101)ممن) ععمدم]1 1ر1 
0ا عامط *تنلنن) عطا م1 نأنجرعم بلامكارن 


الشكل (187-10) تبويب صورة 5 ع5 8] م13م015 














الفصل العاشر: مايكروؤسوفت ودرد ١5010‏ 811050116 











2 من مربع اقتصاص من 11018 م130:) تتمكن من اقتصاص الصورة عققدة عط عاد5 0122 50160 ٠‏ 


]0 ععتتقتقعمم2 عذأ ما عوصدطك الأيج 
والتحكم بها بشكل أدق. نع مأمطام عغدمه ل 1:6000 3 


3. مربع التحكم بالصورة [001410) 120886 يمكنك التحكم بألوان الصورة ووو و عإزالا؟ كمه كاعقاظ أعماء5 ٠‏ 


بجعلها اسود وابيض عانط؟ 17 0م لء819 أو علامة مائدت 10 056 هذل /زانتده 0000 
لضي انوك 


311 تزع]783 أو التحكم في سطوع الصورة:؛ انظر الشكل (188-10). 


ع5] التتااع1؟ 10 0111361اتلة اعع[هع5 ٠»‏ 
ش 201015 [فسصاع نه 5اا 10) ع11138 






لاقام15ل ها عاتم مترعاج/؟آ اععاعذ ٠‏ 

تأعتطنط با تقتطمع 2 2 25 عع1533 116 

لمداميععءاء52 5 35 لع5نا 115112[[9 15 
.0512215 ع10!ة تعطأه عدرمة 01] 


1 0 نار 





1 | (! أمانطعطععلءوا8 
ع 
تنستلئسمًاا عاتسدرم عونا 


الشكل (188-10) التحكم بألوان الصورة 


يمكنك التحكم في حجم الصورة واختيار القياس بدقة» ولتغيير حجم الصورة | أمسصمي عا عماذنا أعء زطه مه ع16512 10 
١ 500‏ ْ ا 5200071 11105 عط مل بتمط عمأوأل ععررقءزط 
: ستحد -0 خوار تنسيق صورة ع 1١١‏ )| 122112 . لخطوات سأ ليك . 

- 0 6 | 2/311 ناولا أعن زناه عط علعنك عاطنهنا .1 
1. انقر نقرا مزدوجا فوق الصورة المراد تغيير حجمها. ! ,16512 0 


2. نشط تبويب حجم 5126 كما في الشكل (189-10). 1ه عمن عل قعط رطها عله عط لعل .2 
و عاونا در 08 ادن 01] 1 


' عقمط عأهام: 300 ععتك عط عونا ه 
عط 1ه أطولعغط عطا «عارر 6غ 
1 ناولا لزت 


| عأهع5 عط عكن ركاء؟ )هص «ءعغلةفغ + 
2 لاط أعوزطه مه ع2زوعع 10 عرمطا 








ماد مسحيع لمويت مه تلمع 99 أ زعطا تعامظ .عع ةامععرعم عألاععمه 
بججاك لو حليان عل 10 أقلقتا لاملا 76701212865 5 
.505 غل1؟ لمد أخطعنء1] ش 
اهلقع عط 2311113315 ج11 » . 
الاعاعط فماأععرطه ع1لا 5 
الشكل (189-10) تبويب حجم 0 007 | 


ز نامع لاع بتاع معطم طألقه 21101 : 
3ق مربح الحجم الأصلي عاذ 181ذ0118) يظهر الحجم الأصلي للصورة. ظ !10 0 00 11 عج2ا5ع1 ١‏ 
هه خوط عاععداء ولعهم أععتروق 
ا 0000 ١‏ 
4. يمكنك تغيير حجم الصورة بطريقتين: 5126 عط 
« باستخدام مربع حجم واستدارة ©50]84 880 5126 وذلك لإدخال فياسات 
دذقشة للارتفاع والعرض,. 
» أو باستخدام مربع مقياس |5868 لإدخال قياسات الارتفاع والعرض كنسبة 
إذا اخترت ا خانة تامين ‏ نسبة الارتفاع إلى العرض . 
0 أعع52ة كا10آ1 فان إعذادات الآر تفاع والعرض ستغير نسبة إلى ظ 


بعضها البعض. 












الفصل العاشر: مايكروسوقت فورد 010 ؟آ ]1111:0501 



















71115 3 75152 10 
ع مانخدن ]101 عط 0ل ,ع5ناودر 


1غ 1151118 





كما يمكنك التحكم بطول وعرض الصورة باستخدام الفأرة وذلك بإتباع ما يلي: 
و حدد الصورة المراد تغيير حجمها. 
ه ضع مؤشر الفارة على المربعات الصغيرة المحيطة بالرسم حتى يظهر | 
سهم رافيةة :انقد رن الغارة الابشر ثم تمرك بالاتجاه الذي تريد حتى | 051 012161م 2101056 116) 2051108 2 .2 
500 .83015 عصاةا5 118 01 عمه 
تصل إل الحسجم المطلوب» ترز رز الفارة. 





0غ أقوتنا داولز عع1108 عطا أععاعذ .1 
165120 


غطا لتأصنا ع01مقط عمساعزة عطا عة:101 2 .3 
ناملا 512 30 عمقطة عغط) 15 أععزطان 
7٠‏ با 


ل سا كك كل لاا 


97-0 تحريك الصورة 112886 ده 7109188 
0 10 


لتغر موقم الصورة اتيم الخطوات التالية: ع1 060 ال 
0 مو 2 مك . 
5 7 3 1 0110)] 


1. انقر فوق الصورة حتى تظهر المربعات الصغيرة انحيطة به. 10 3111 ناولا 151382 عطا اأعع[ع5 .1 
حب .11101 

2. انقر الثتفاف النص عق 8م الء1 من شريط أدوات | يبرن إره )يرم لرلطء8 ع6 
رو ال لف النص )ناء) لسقناء8, ععنا21 عط 02 12001 علاطم ةا 

0011 ْ 

3 مع المؤشر في المسافة بين أي من الدوائر الصغيرة: وانقر زر الفارة 01 عمه زعتته عروقرنكت عط لمولالومم .3 


واستمر بالنقر وتحرك إلى الموقع الجديد الذي تريد نقل مربع النص عط 37010108 ,كاءء زطه لعماععاعو عط 
















1111485, 


١ 


12015 
إليه. 05ا50 عطا ع0لل[مط عناتقلاصص) .4 
4. حرر زر المارة. < امع زه0 عم أعوعل عموكل8 << ممغياط 
0 | لا بن 1 ١‏ 70 وم ! ١‏ 0]آتاط عةلامام عوتنع[ع ]1 
ُ 10 . ِ 3 1 . . 0 ل . 7 ع 
١‏ لقن 9 ب 1077و 5 الكل العيود .| ناولا ع1]738 ع لإتزمء “01 أغتكء تلقء لاملا 
بين المستندات أو في نفس المستند. للهة ععقتطا عطا عستاععاءة نإ6 أرعدما 


| 35 نللاء©؟ أذلع 0زم1 لإممه 01 ألكت 118كنا 
.ع101ع5 أمرقة1 امل 


.ب صيسب سن وه َه مم أن سه +ازالاتلت 


98-0 حذف الصورة 151386 32 08أ]ءاء12 










:1ق +1ع1ا06 10" 
أآنا أنه عمتكاعتاكء نز ععقما عط أععاعد 
عأعاع2 دوعر < و5رقعمم3 5ع1الضقط عط 

لعموطتزع! نزم نممناباط 


انقر فوق الصورة التى تريد حذفها إلى أن تظهر المربعات الصغيرة الحيطة بالرسمء 
اضغط على مفتاح 1061646 الموجود على لوحة المفاتيح. 





99-0 النسخ واللصق من البرامج الأخرى كضوناهءتاممى ع0 صصوك؟ وستاموط لمع عستغست 











إذا كنت بحاجة لاستخدام بيانات سبق وأدخلتها في جدول إلكتروني في امعد 2 مامد أععطئعارم أععبدظ له ازعذدز 110 
0 05 10110311 عط فى تلع مسناعمل عونلا 
وتريد إضافتها إلى مسئند في 980050 فما عليك سوى إتباع الخطوات التالية: 
1. حدد البيانات التى تريد نسخها من ملف [ع6ع*«ط. انظر الشكل 
(190-10). 


اعععد8 كبامل؟ صمتطاات حاأمل علط! أععاعدء» 
70011 





عمتووعم نإط 02 لعاعماعة عط لإمؤمن) ء» 
: 11)م) 


ليب 0-7 02 شتت كك كت 0 الك 00 : 6_1 كك _ ___ 45 5 





الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وؤرد 0تده ١١‏ )3811:0501 











سم ا 1116105016 عناملا 0غ نااك 


7 عوضة . وعود سبحي دحج لين[ لبسي؟ ‏ اميئ بسر شع الع [#, 


ب لعمك/لا 3 عأدعرعء /ااعمه :0) العم تعمل 
!عا لتطتللبن علعنات معطا ,زأمعسبعمل 
ل لاملا ]118 اتمتادعن! عط )ق اأتزع ديول 
اعبط لعللعطاتررع عا أرعقم1 ما طوايب 

0111ب 


0ل 107ل أللظ عطا مه علع نات 
ع ل30 ج)أ مأوة2 أعن[ء؟5 له ناتاعدة 
ع[أطة] 2 [11١‏ 015 








الشكل (190-10) البيانات المراد نسخها 

2. انقر فوق نسخ 00[3) من قائمة تحرير 18016. 

3 انتقل إلى معالج النصوص 780100 وافتح المستند» ثم ضع المؤشر عند 
النتقطة التى تريد إدراج الجدول عندها. 

4. انقر فوق لصق 288516 لإضافة الجدول إلى مستندك كجدول ولكن لاحظ 
انك إذا استخدمت لصق 899416 فإن أي تغيير في الحدول الموجود في 
اع»ى:ظ لن يظهر في الحدول الذي ألصقته في 0«ولالآ. انظر الشكل 
(191-10). 


- ؟| ناأكتة'| ١‏ 
ايل -اواه جا ل رسلا 





اا -.- - 


الشكل (191-10) ورفة عمل أع0اآ ملصقة كجدول في 701*0آ١آ‏ 


ويمكنك استخدام لصق خاص 5806181 28566 من قائمة تحرير 5:036 لإنشاء ربط | لتاتعد أألظ عطا مه لوتععمة عأقوط عونا 
5500 9 1 : 115 لعامم وعع ماعط علهذا 2 عامعى هن 
بين الملفات المنسوخة من البرامج اتبع الخطوات التالية: لذج 116 عده 2[ غ1هلمنا لزمة 35 سو 
1 اتسخ البيانات الى لك أعية .01 كعطأه عط أمع] 1ج 

. اتسخ البيانات الى تريد مر © 
ا 00 اعع:8 كلاملز متطلات فلل عط اأععاعكء 


الل عسي و ل ل الف ال ان اا ل نا لاعاععاعء5 عطا نإممن .أعء لكي اونبتب 
ل إلى المستند وضع المؤشر لتي تريد إدراج الججدو 1 ل)+111ن) ع مزؤوعوم نز 


3. انقر فوق لصق خاص لؤقأععط5 ع)وهط . من قائمة تحرير ال10. نيظير [201ه1780 501م1811 عناملا 10 السك 
مربع حوار لص خاص (50618 ©8854 كما في الشكل (192-10). لتتطتامة عاعذاء معطا 32210 ,زأمعدسدعول 


ناولا تموتأاهعه[ 16 12 أمع تعمل عط 
وح و 11 1 اعمععط لعكلمنطا عطا أرعوض1 10 لواب 
111 أعع 511[ رمت 


١ 
]م28 أاعع561 ,لاضعطد 10116 عط من‎ 


1210 لوأععم5 عاأموظ غ11 .لماععمك 
[ذأتبت عامط 





الفصل العاشر: مايكروسوقت وورد 010 17 18110501 











4. قُْ مريع بصيغة وش انقر فرق ورفة عمل اعع: 15-1 كائن ازددا ااانا عل كه برمتععة وخر عط) جررمع] 


امع زطه أععطى ينآ اععدظ. 511105011 اععاء5ة ,بعرمط 013108 
ناعع زطه أععطساءده؟؟) اعع ]1 


نالعا اء العملات الحانة وتنسة السانات تسقها ننسه. انق نم ١‏ 161 5أ0ه] أععئا عدن م1 ملز عأطومة 
وبالتالي إجر ا ار ا كد ععناعا1 وع5 يعاطةا) عط عمالله 
مزدوجا نوق الحدول الذي أدرجته. ستلاحظ تعير النافذة» وستلااحظ انه على (193 1 1( 
الرغم من انك لا زلت في مستند 8020 إلا انك تشاهد أشرطة الأدوات | عامط عاعءعدك علشة عاموط ع( أععاع5 


0 0 ' ا أععيرظ عطا تدا هأهل ع1 هلمن ما 
- 1 ط - 4 : سيا | 
الموجودة في اعع*:. انظر الشكل (193-10).: وعند الانتهاء القر في © | ععصوط امبر ع بو معطم عاموجاء اميت 


مكان خارج الحدول فتعود إلى الوضع السايق. ع5 .أتاع 0 ناء00 ع3 م1 قأقل عط 
.(10-194) ع ربع 1] 


ات 35 ارس؟ا غيوونعط [لعسمصوعبت 0 
- يعذايم موسصهء بر د ل م م لي | يده مد عدا سا نهنا 






بتأمع1 قة 8ه اعع رزطه عطا نإقادروزل ن1' 
عاععدتكء لرمعذ 5ق لإقلوولط عذا أععاع؟ 
6001 


01 ا1ا) 


الشكل (193-10) لصق بيانات من أع©,آ 

» انقر خانة لصق ارتباط عاضأآا 8851) لإنشاء ارتباط بين الحدول الموجود ثي 
اع85 والجدول الذي ستلصقه في 7/8014 وأي تحديث على أي من الحدولين 
سيؤثر على البيانات الموجودة بهما. والنقر المزدوج فوق الجدول الذي ألصقته 
في المستند» سيفتح تطبيق 8861 مظهرا الجدول الذي تسخت منه البيانات. 
انظر الشكل (194-10). 


77-1 لت تت م ل الها ا 0 


ع 9 ل 
لالض ب" سبسيين 4 ين ؟ بصيصد لتحدرعية لهذ عت اا د ييه ليما لدبا - ذا 
اله لالظ 


00000 
+ اه :؛ إن لجرا ساد *-2 0-7 0 د ا 21077 


ال مط" قي 1 لا 
در +9 لغ هك -+ا؟+ 808 #00 #6 ©« م جساء* نا 
٠١ 5 (1‏ . 0 . 





الشكل (194-10) استخدام لصق ارتباط 


« انقر عرض كرمز 1208 85 إهامؤلط مما يؤدي إلى ظهور رمز في المستند. 
وسيؤدي النقر المزدوج قوق الرمز إلى فتح الملف المربوط. 











الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد 01*00 ]17 31105011 











100-10 تخطيط من جدو ل عاطه1 لعولا ع 10 اأتنقطن) جه عمتاوء 0 


بمكنك إنشاء تخطيط في 78/054 وذلك بإتباع الخطوات التالية: 


1. قم بإنشاء جدول يحتوي على البيانات الى تريد إنشاء مخطيط فاء انظر 





الشكل (195-10) جدول 
2. ظلل خلايا الجدول التى تريد إظهارها في التخطيط. 
3. اختر قائمة إدراج 1138616 ثم اخثر صورة 0138ا]عؤ2 ومن القائمة الفرعية 
اختر تخطيط 011811). فتظهر النافذة كما في الشكل (196-10). 





ساد ص ده ماما ءه 


الشكل (196-10) نافذة ورقة بيانات لإنشاء تخطيط | 
4. تظهر ورقة البيانات أ+ع©122]8512 وال تحتوي على البيانات اللخاصة 
بالتخطيط؛ انقر في مكان قارغ على الشاشة فيظهر التخطيط كما في الشكل 
(2»197-10. 





ع1آطة] وأذل غطأا أععاع5ه 


0 لاقعلر أتاعؤتة1 عطا مه عاع11 © 
00137533110 ع"الأاعلظ عطا ععماعةو 
بلعنقةام015 (ااتعمتطاناة عط رمآ 
11 .70قتتتتدوب أفقطن) عطا أعماع5و 
لع 1513 35 ععصمدكء 1[امت مععىج؟ر 

.(10-196) ع1ناع 11 ما 


ع5 01 ]30م لإأتزترةء اتن ره علع ناي 
6لا كه نزةإمكال عط عللط م1 تتععمعه 
0 نة 


!لوللا ه صسوع] أصممطك 3 عأوءعن وك 
ء: ع أمتدو[[ه] عأ مل ,عاطق 
هذ 
9 
© 


#3 ا آآ يي 1 1 07ج اا9رىر ا تنسيحهه 
0125251500000 > كك“ ).لكك ااا ]0 ممم 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد 01:0 1١1‏ 1511205011 








101-0 تصق التخطيطات 5اقط) عمأاووط 


















اع :8 ها لفعادعىه مأتقطاء لأمزمء مد نملا 
515 72101لاء0ل 2 12160 تاعطا عأكهم 310 
1105 ةلتق أقاععر5 عائة8 رم ]1235 


إذا أنشأت تخطيطا في اعه*« انظر الشكل ((198-10))؛ يمكنك نسخ هذا التخطيط 
باستعمال اللصق 28966 و لصق خاص أواعع506 ع28854 بالطريقة نفسها الى 
استعملتها لنسخ بيانات ورقة العمل. وإذا استعملت لصق خاص [198[ع6م5 35]6آ 
سيتم ربط بيانات التخطيط. ظ 





21161111111 ,51256 118 1011231 تلق لاملا 
5 أكقتاء 0م:051م ع1 01 8تلامم3رت أياءا 
1 01! 


11" عا .أمتقطء عط علعلاء عاطبياهمد! 
تلعتطبة) تمعمرمة 11أمد دمط ع10 نال أعع زار) 
1 عتتساءلظ أقسترهط مغ رمااسسزه 15 
0 نامز 05!طهضت عزمط 013105 1115 .(:ما 
2114 تلمع نات 01 ممك 08 عرزوع] 


مدي سر بياج جيل لسع بيت صبي اسن شخ عن زظ# 
فى لي 


ل و ل 
0 


22 ابت عق مثالا 
4 سن مي لي م 4ه 


٠ 
* 
ضية‎ 





الشكل (198-10) تحديد التخطيط 
يمكنك التحكم في تنسيق التخطيطات وذلك كما يلى: 

1. انقر فوق التخطيط المراد تنسيقه. 

0 اختر كائن 4ع00[6) من قائمة تنسيق 1018386 فيظهر مربع حوار تنسيق 
كائن 1ءء 01 1018186 الذي يشبه مربع حوار تنسيق صورة 0112144"آ1 
عانااءاظ؛ والذي يمكنك من تحجيم واقتصاص التخطيطات بالطريقة 
نفسها الت ثم فيها تحجيم واقتصاص الصور. 








5 ركأتقطء رذع انها عن قأاعنإا0 
م أ1ع15] 10 .210110211011! ععذأأه تزررة 01 
علا 090 ,أمع71ناء00 “ناملا ]1 أعع زناه 

1011013111: 


يُعرف الكائن على انه جدول أو تخطيط أو معادلة أو أي نوع آخخر من المعلومات. 


ولإدراج كائن ضمن مستند اتبع ما يلي: 





“8 


1. اختر كائن أعء زط من فاثئمه إدراج 11511 فيظهر مربع حوار 
, © ناملا عتعطللا ازع تطناع060 عطا مز علع1ان) . : 
كائن ]010166 كما في الشكل (199-10). باعة[060 عط؛ ععمام م1 مدن 
ظ ,)6 [0) عاعتك ,لالمعدر 1م125[ عط 011 , 


فب-4 


لصة بطة جع [خ عاوعءرن) عل اأععاع5 .3 
16] أععاء5 ,عم؟) أععل01) ععنل تنا 
ب016) عاأعناء 300 أتنةمتا ندنل امع زه 


مز ,ع1 لوه0"ا1 عأوعتن) كاعزاء ناملا 11 4 
0) عو جامعلر8 علمتكءت بدمط م811 ناا 
3 10111 503111 الملا أععزطه عط أععاعه 
.]1 





الشكل (199-10) مربع حوار كائن 




















الفصل العاشر: الفصل العاشر: مايكروسوفت ودرد_ هآ 06011050 ا ا ا ااا 0 ا )و8110 








.عاط عاععطت 116 0 علسمنةآ عط 
نوع الكائن ©4592 083601 حدد نوع الكائن الذي تريد مثلا اختر إعوزن 0ع00ءطامرة مه ,ءوسبصعط:0 


ورقة عمل مايكروسوفت ا 0 اع عونا أععيرط اأمووس 1ق لغأقعك عط 11اتب 


5-131 ! كنك الآن إدخال اليانات . 'عاععطء نم1 5ه 3ل[روللط عط) )معاعءدك 
فتظهر ورقة عمل جر اوه ن إدخال 328 385 أععزطه عط نزإقام15ل م: بعامط 


التى تريد حيث يمكنك تحريره في اءع0<ظ. انظر الشكل (200-10)., 110111 


6-6 
ا بلجي عو 4ه وده ” مرليصيف 4 ليد 





الشكل 5001 ا ورقة عمل أع :]1 
3. انقر علامة تبويب إنشاء من ملف 1116 190111 ©01:686) لاستيراد ملف 
000 610995 لتحديد مكان انا الملف. 0 الشكل (201-10). 


اللي الل ل يي ةا 





الشكل (201-10) تبويب إنشاء من ملف | 
يحتوي تبويب إنشاء من ملف 1116 19012 عاهء2) على الخيارات التالية: 

انقر خخانة اختيار ارتباط بالملف 4816 0غ 16ه1.1 لإنشاء ربط بين الملف من 
المصدر والملف الملصق في 050آ. وإذا لم تتنى هذه الخانة فان أي تعديل 
على البيانات في الملف الأصل لن تظهر في الملف الملصق في 8010اآ. 

. انقر خانة عرض كرمز 1©07 85 '(13م215 إذا كنت لا تنوي طباعة 
المستند وتريد ظهور الرمز فقط في المستند» انقر نقرأ مزدوجا لفتح الملف ؤ 
المرتبط. انظر الشكل ((202-10). 


الكر عانة اختيار أرنباط باتمئف +211 ١5‏ علتده1 لإنشاء ربط يين 
في 4ه نا ام ناش اند لهالا كن أن جندول على بات لي ف 
الملصيق في 7/0:4. 





الشكل (202-10) عرض كرمز 








8 من علامة تبويب إنشاء جديد 13659 ع]168:) ومن قائمة مريع | 05303000 بأ زط0 دزا ه عأوءن 10 ١‏ 


الفصل العاشر: مايكرؤسوقت وؤرد 010'؟آ )112»0501] 





103-00 إدراج ملف آخر ضمن مستند مفتوح ]212 7لناء80 طعم0) صه مغصذ علا سعطامصة وستتعدد] 


يمكنك إدراج ملف من مستند آخر أو من برنامج آخر من برامج مايكروسوفت. [ 082611 211 علا ]11 "3201111 أ"اع015] 210 
5 أنواع الملفات يمكن إدراجها : ا اله رن ع 1103[0ه] ع]!؛ 00 ,اداع سرتعول 
فقط بعض ١١‏ ت ييحن إدراجها قي مسكلد 5901003 . انبع ما يلي: : ا 
ل 1 20م 15211 10 أمقلا بلوئز عترعطعت عاء زان .! 

شاع 1ناعقل لرزمععة5 علطا 


1151 عزطا انه علقط أتاععم1 غ111 
0161 


1. انقر حيث ترغب بإدراج المستند الثاني. 


97 . اختر ملف 1316 من قائمة إدراج 195611 فيظهسر مربع حوار إدراج 
ل ع[) تعامع بتمط عتتتهه 116]آ عط نآ 
3 في مريع اسم الملف. أدخل اسم الملف المطلوب إدراجه.؛ أو استعرض | 0] 1/211 لاملا 1316 عط 01 ياي 
١‏ 00 16 عاهع10! 10 عؤننورط 01 بأزعكما 
د 1 

4 لؤدراج جزء فقط من ورقة عمل [ع©<1 )81120501 انر فوق النطاق | ومومع:]/! و عن هدم نزلمه ارعقارز 10 
ععموظ ثر اكت نتطاقا م١‏ الخلانا ( الم نم ثطاة بعقصضق1 عاعذاء أععطوياعهت إعمببرع 

5 وه 0000 لربع 3 د ا ععمةء [اعه ند عملنزا عط 310 
عات 143286 


104-00 المساعدة ماع11 


يوفر 99/0350 نظام المساعدة الذي يجيب عن أسثئلتك التي تتعلق باستخدام تطبيق [1671كلا5 راعط 8 طلابنا 5عترمع لمنلا 
لزملز 0110511005 085967ه ©0) 2020م 1ذعل 
معالج النصوص 98050 حيث يوفر عدة أساليب للحصول على المساعدة. لعولا طاكتبت عمتلاعمنت أنفمطج متتو 





للوصول إلى التعليمات يسرعة؛ استخدم مربع اكتب سؤالا للتعليمات | عم1*0 عا عون ,ماع81 5ووععع0 0 0 


٠. .‏ أجاعطا 01 100)كعن 8 
٠‏ جاعد عم موزإوعرن م عونب 5 ح إلى . ةب ع 1 م 
غلى شريط القواتمء ويكتك كتابة ال سكلة يه | ن ريو ون وين برقن |- 


المريع للحصول بسرعة على الأجابات التى محتاج إليها. فمثلا للوصول إلى | 5نطا 111 1075)وعنان ] انو ناولا .631 

َ 0 ' 508ظ 52000 شْ لاملا وتعتظطوقة عطا درا لاأعأعأنان 0غ جامط 
معلومات عن فتح ملف. ادخل السؤال في المربع ثم اضغط مفتاح الإدخال نغ 11 سعم0) عمننا بعامصجيي عوط .لععنر 
,18 فيظهر شريط مهام نتائج البحث 5فاناقع8 86811 يحتوي على .115 فاللااعمه أنامطة مردعا 


ا يه الك انل ١‏ (203-10). واأنائع1 طجتروعذ ع5]! “تعتامظ و5وععرط 
لو ضيع الق على مز بعر الكل ]01 :15! 3 طاات تاتعممة [11امز عمدم ع[5قا 


100125 





رت[طاأ!لاة 15 511828511005 ع1 01 غرره 11 
ماع82 )1مؤومه:511 بنحدامدال م1 11 كاعزء 
201 01 1005أعنا كم[ غامد لزب 
112776 ناملا عأرما 01 جوابالعع20م عل 1ن[ 

01 


54105011 فاون ماعط اأعع صوء نرملا 
عع018 عط 11 .4للقاكاوعثظ غ111 


الشكل (203-10) شريط مهام مساعدة راع11 عطا عذموكء ,وصتلاط! 15 أمدأواووم 
عط بتامطد إععاعه معط لقة نامعتر 
علطا /اقامدلل ها اأمهقاوزودكث 0116 


© أنقر قوق الموضوع الذى تريد فتظهر نافذة تمتوي المعلومات الى تريد. انظر ] 6تناعاطآ 11 اللاعطدك ممه211 1م10121م 
الشكل (204-10). 00 





27 5 
لأ 
| ل 
ذه 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 1١010‏ 51105011 








ام م مامكا نمثلا مج016 المدومع زو ها 02 013 أأمط غطا 1 عدمط أعرعا 116 10 عمزل 
معط ,ومولاقط أمماوزقعة ع»0111) عط 
5506 | طعموء5 عط عاعتاهء ره عتعاصظ ذوعرم 
رت ا و ا و اعققم عا5ةا 5ااناوع؟]1 طاعروعة عط]' .ر«مناباطا 
2 الاق نلا ل كار البو موف ارسي أن النواة /1ز31 و ٠‏ : 8 5 
إلثرعه الاي بحقون على الملمه اذى تزيه 1 كع1مم] كه 15! 3 طللبةا توعممة 111ب 


الي قالش اقسطداته؛ عد مولغ السطد قذي بسري هذى اسلف 0 9 1 

وكم. 520 71 35501315 اتلةأكاوعم م0111 مرا 
4 ار لوق لأملفه ثر نرق لشّح 
> قم ماده متسبغة 


عات رت11361ناة 15 552511005 لا5 عطا 01 عتزه 11 
> شهمف ماع1ظ! أكلوؤمنه811 تزمامذأل مغ )ذ اعلا 
ج01 01 12511211085 طلقا 17110ب 


الشكل (204-10) نافذة المساعدة ء| 10 انلا 10216 01 ع1لالع10 0 0 
ه أو استخدم مساعد أوفيس الذي يظهر عادة على شكل مشبك في المستند. وإذا 
لم يظهيرهمساعدأوفيسء؛اختر إظهار مساعد أوفيس 
أله أكلوكف »011120 عط 51108 من قائمة تعليمات 8أع11. قد يظهر مساعد 
أوفيس بأشكال مختلفة 3 مافسف (205-10). 








ظ 

الشكل 205-10 أشكال مساعد أوفيس ْ 

اكتب السؤال الذي تريدء ثم اضغط 0661 أو اضغط بحث 568119 فتظهر ظ 
خيارات المساعدة في شريط مهام مساعدة؛ اختر الموضوع الذي تريد فتظهر , 
نافذة التعليمات الخاصة بالموضوع الذي حددته. انظر الشكل (206-10). 2 . 

لإخفاء مساعد أوفيسء انقر زر الفارة الأيمن على المشبك ثم اخختر 
إخفاء 11101 من القائمة الفرعيه. 





لشاهدة المستند قبل طباعته لإجراء التعديلات اللازمة عليه نفل ما يأتي: ' كه 1063 ناوث 610765 جع ارط 
]ا تتعطتت عاوه1 11ئ/8 اعت بول تناولا بداما[ 
ااانه كل1عطتانام عع3م معطم بلع1أم1ئم 15 
م 5 200 5ع 0أل3عط بتامط ,وعم م3 

أيقونة المعاينة قبل الطباعة +7ع1لوع21 امك نتظهر نافذة معاينة قبل الطياعة 821284 8م1ذلا .اه 50 لضة كلهن1[ 11اتج 
ععلقط1 10 كلملا /هد10[[ة 111ن بجعاتتعمم 

كما هو مبين في الشكل (10-/20). 5 ووعط] 01 3217 10 كلمع د أدنازلة 
21م 5211128 قلاط - عملاماءم عرماعء]ا 

ش 1111 210 


انقر فوق معايئة قبل الطباعة #عالاع28 81816 من قائمة ملف ع1481. أو انقر 





ا سد 0 سححده 


خببتتتااااااخقييييب صو للستت _ص م 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وفرد 1١87010‏ )311020501 





ا 1 اس 12 
3 5 


]الا اجن ٠‏ بذ (سجريي انق مسثبر أل ظ “11311 006 #الالملما جاح ] لجع 10 10 


كنا لجع الجع 1 ارروسرظ جز عازرط عووورنان 
املع عتتهعا 0غ ممناتاط ع105ن) ع 

| 5لا10نمق1م 0111ل 10 للآناأكت1 اتن بون ارط 
ظ بج 1/1 


١‏ 15 0106255118 010 3 01 أألاوعم ع1 
5 علطتلا بأمع تم ناعمل لعالمم 3 ن19لأنناكلن 
بلوع: ما عو[ع ع11مع50673 م1 تاعلالع ع0 10 

101 1111161 








الشكل (207-10) تافذة معايئة قبل الطباعة. 

ويمكن إظهار صفحة واحدة لمعاينتها أو إظهار ما 1 إلى ست صفحات في | 
الوقت نفسه باستخدام تعدد الصفحات 288865 عاباان81 انظر الشكل 

0 .)209-10( 


5 36طاأوه] بججعاعع:81 اولص عط عع1أمل 
.(10-208) عنباع اط 18 12160 5ن 


01 اللصعة81 5ه تمعممة3 [آزبنا زم11رزمم 112 
؟16ا52 10 11 50012 10 أجزع) عط علع1ات 


اتكا 
30 عع3م عا [ه ك5صوزازمم الودصد لدع 
أه ببعا؟ عنزع-ه'0ء[ط 3 اعم 10 ألا0 200111 


0136 015 5001 02865. 





5و8 2 ع 2 


تاللا قاع! ممنامه كععج1 عادرتفاسالة8 م11 
الشكل (209-10) تعدد الصفحاث لع112لأ2أقاته أن تعطاصيوم عط) لإأأععمع 
5606 00 170 ان نا االزها 

511111111312011. 





كما يمكنك تحرير نص ضمن المعاينة قبل الطباعة وذلك بالنقر فوق النص في | 
الناحية الى تريد تحريرها. فيكبر 860/الا هذه الناحية. انقر قوق مكسر 8 


كاعلآك ملاع عام 1101م 1[ أعاه1 2 1ألة 0ل 
أألة مأ أمومة باولا قععق عط 1[ أجاعا علطا 


13281111121 . وعندما يتحول المؤّشر هن عدسة تكبير إلى مؤشر بشكل [ قم عع وعطزبة؟ م اع ااأمعد1ة عزانت 


بإجراء التغييرات المطلوبة على المستند. وللعودة إلى التكب, ر الأصلي»؛ انر فوق - 3 1101 كمع ققلع 0111161م 
. كلاملا 12816 ,1-6271 83,7 ©1 51355 


10 اأتااع؟ 10 .القع 71باعمل غطا ما قعع مولا 
عاق ,11382111681108 031ز0112 0 


مرة أخرى. 





2 
انقر فوق احتواء مناسب 134 0غ 884816 لما لمنم طباعة ملف على صفحة 


إضافية إذا كان هنالك مقدار بسيط من النص على الصفحة الأخيرة حيث يتم تقليل ! 0غ ووااناط 131 نغ علمتصطه هط ووممط ؛ 


ا ف | | أقطا أغمعتطناء00 3 علقعتها له تيرعااع ]1 : 
حجم مستخدم في المستتد. ! 8 عالطمط 8 امن 6105 


1512111111 2852111- 








هذا وعمكنك الطباعة مباشرة» كما يمكنك استعمال معاينة ملء السّاسة. 
1( غ1ضغ1410تمذ )1ع67نا000) عط) )0 لإصمت 


ولإنهاء المعاينة قبل الطباعة انقر فوق إغلاق 01056) فتعود إلى المستند م ا ال 105 زتره 
لات 1ل لقعع 51 الناط عل عذنا 2150 ازدء 1 


3 1أتم القت ناولا ,تزن3001]31 ّ 


106-0 طباعة المستند 1أضع3مناء2820 2 عمتاسترط 





9 اح يي سح ب ع سرحت : ل عت سه 1 ١‏ 
عند طباعة المستند يكون بإمكانك تحديد عدد النسخ التى تريد طباعتهاء أسع تم ناعمل 8 كمتامرم ظ 
- 1 
والصمحات التي تريد طباعتها. : ١‏ 














الفصل العاشر؛ مايكرؤسوفت وؤرد 1١011‏ 1511»05011 








[. انقر فوق طباعة طفع ف قائمة ملف 5916. أو بالنقر فوق أيقونة الطباعة, فت 


0 ف ا ل 0 ذا 8 لام عط) أمظ < علقط عوممن) 
فيظهر مريع حوار طباعة غضام في الشكل 1 عتأناعاط ص1 لاتتمطد 35 تمعممة 1[1ذبد عامط 


)10-210(, 


اال 1لللاء00 ع1[مطلا/ا عطا أمتام 10 رع0:0 1آ 
.آلف عومهماء 





علا لإأمه أقأرم ما امعتصيان) عوممطي) 
الشكل (210-10 ار الطباعة 1 
لشكل ( ) مربع حوار الطباعة لاأاأرع1اتنات 01ع111لا006 ناولا 11 ععمم 


2. انقر فوق مربع نطاق الصفحات 18817186 1286 ومنه حلد ها تريد طباعته. 0101م 011 1أك1115 ع1[ 2017112111115 
انقر فوق الكل [الل إذا كنت تريد أن تطبع المستند كاملا. 


ه أنقر فوق طباعة الصفصة الحالية غ288 اناع”“»نائ) لطباعة الصفحة الي 


تانع) [اعاعع501 أصارم 10 


8 عا عا1الاعمن عمولاعط ألزع) عطا أمعاعد 
يوجد بها مؤشر الفارة. 0 للولأاععلء5 عاعزكءه عمط 01310 1016م 


٠‏ لطباعة نص معين من المستندء يجب أن محدد النص أولا الذي تريد طباعته .601 ععمم ععوط عا 


عط) عم19 :5عع38م 01 721182 3 1لللام 10 
1غ 11 1110111521 عههم ]135 210 ]1115 
ه انقر فوق الصفحات 28865 لطباعة صفحات معينة وذلك بطباعة أرقام كالء اعوط لاط عرو6 5م2١‏ 


الصفحات. 


فقطء ثم انقر فوق التحديد 561661108 من مربع الطباعة. 


: 1151 ,23865 1110197101121 6تأاعع5 أملزم 10 
حدد عدد النسخ التي تريدها في مربع عدد النسخ وعتممء 01 عع ط نالا . .ناوه قط 12661 ع5 تمع 11 
2 يمكنك طباعة عدة صفحات على ورقه واحذلة حيث يسم تقليص 


الصفحات إلى أحجام مناسبة وذلك من مربع تكبير/ تصغير 20000 وني | 1ن ززم عده مقطا عنممد بماععمء 76 
ه عم7ا] تاقلعم 0] ألمقت نامز ععلاع أو [اةا 
11 ا عامط أجزعا نزإحروك ع1 مز رعاتزنام 
الصفحات التى تريد ظهورها في الصفحة الواحدة. انظر الشكل .201 012108 011114 


.)211-10( 


مربع عدد الصفحات في الورقة )©6ط5 67م 5ع888 . حدد عدد 





الشكل (211-10) عدد الصفحات في الورقة 
من هربع طباعة ]8:12 حدد إذا كنت تريد طباعة الصفحات الفردية 
65 000 أو الصفحات الزوجية 78865 7608ااء انظر الشكل 
(212-10). 





3. انقر فرق موافق 016. 





الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد ١7١010‏ )1110501 





107-040 طباعة المستند إلى ملف »16ذ! 10 أم2 





قد لا يكون لديك طابعة موصولة بجهاز الحاسوب أو ترغعب بطباعة المستئد على عا 3 م1 العتناعم0 3 أصلرم ضدء تاملا 
ل 1 0 02 |86 ك5عا58 1116م ]ناملز 0غ 01 لنعأاذما 
طابعة من نوع آخرء يمكنك طباعة المستند إلى ملف عوضا عن الطابعة. فبذلك محفظ أ وررورم ]وول ع غوط) 14ر1 3 11 لاع تاحول 


ااذه أمه امه 7 عدا > 7 ذاه : : 056 انوت 0112161 
الل كر ا مي عل بلطا زر ماعساتيى امع را ٠‏ بيو زو 00 
الثالية: فإزاونا 

عط عاعناء عامط عنوولة ع5 11 .2 
1. ائقر فوق طباعة 8104 من قائمة ملف 1116 . عط أتنائم 10 عكنا ]ناملا 1161م 
111 


4. في مربع الاسم 31868036) انقر فوق اسم الطابعة التى ستستخدمها لطباعة ! يزععيك 16ة) 10 غمامظ قط )إعواءه .3 
للف 01 عاعناء تتعطا 300 :مط 
3. حدد خانسة الاختيار طباعة إلى ملف غال 10 6مغزمظ . انظر الشكل ش 0 اماع عط ما عامط عددروم عللط عل مآ 


(10 -213)) ثم انقر 0123123 ظ 831176 2116 ه عمنا برمطا عه121ل غ1 


4. فيظهر مربع حوار طباعة إلى ملف والذي يشيه مربع حوار حفظ باسمء اكتب ! 
اسم الملف في مربع اسم الملف 2/8206 11 : للاحظ أن الملف حفظ بنوع ١‏ 
11 11111 


وا ممم ظ 





ا[ 
1 
الشكل (213-10) مربع حوار طباعة إلى ملف ظ ظ 

108-0 دمج المراسلات ع8ع81 عمنانة31 


يستخدم دمج المراسلات للقيام بالأعمال الروتينية المتكررة» فمثلا لكتابة شهادات أعمكنه: +6 الالععه وذ ععمع81 [زوا1 
١‏ ,© 08105 56710128 كه طعنادك ع1[رميب؟ 
نخريج دورة أو إرسال رسالة دعوة لعملاء مؤسسة لحضور ورشة عمل أو حفل أو 28113 3 01 ومطم !روت 2 101 01168]101: 


إزساك بطاقات تهثة بحلول الأعياد. مان يتم كتابة ال: ف 9 الممثنا عأقع © 10 15 11616 النقدس 1ه جعل1 عط ,عاأة 
1 | م١1‏ عملزا: ناولا عرعطلة المع ناعه0آ منقل8 د 


الأساسي. وتقوم بإدخال قائمة بعناوين وأسماء الأمراة ل ممق داشر متيل كألةه التعتمنات00 تعطاممة 0ر3 أجرة) 2 
ات وني الكتدين ونيم الذعوة أل القدياكة لكا رن دق واعنة | 0 ,قل ئمعع: عطا عملا 10 عنرتاوك 12203 


| 1 وتلا عط 8 راع 11101 
كما وتستخدم دمج المراسلات في إنشاء بطاقات العنونة. 








الفصل العاشر: مايكروسوقت ودرد ١5010‏ 5110105011 








سوف نستخدم معالج دمج المراسلات لإنشاء رسالة موجهة إلى مجموعة من الأفراه " 011 0 0 555 1زة81 عط 1لزبب ب 


الها 53 5 ال أ0 منام1ع 1 ما تعلاعا ممنلاد ]اناما 
ز نسباه دك ل ١‏ 
لحضور ورشة عمل. يتكو لج سس خطر وهي. .ممطى !روت 2 لمعلاة 15 | 


صسروة إليهم الرسالة؛ مراعيا عدم ترك فراغات أو إضافة أي شي قبل الجدولك . ىج ويوون 0غ 7060ع«7مممععر 5ذ ]1 .1 


المدرح انظر الشكل (214-10). حيث سيتم استخدام هذا الندول كمضا عط رم هلول عط أاج دعلساعدز عاطةا 
0 ع ا يكف 3 ظ ع5 .111116 ها أمونلا تاملا ع1أممعم 1 
للبيانات. ثم احفظ الملف. .1116 عط عتنوك .(10-214) عناع ]1 | 


واع]]اع] < امعدم 5[م0ه1' اإمععاعد 2 

!1آنه81 عوممطه < عصزائه31 لمن ١‏ 

؟ا35) ع11178 851311 غط!' .عمء81 
تقعممة3 [1أمة 30م 








ظ عام عم8) أتاءتاناء00 )ععاء5 00 ,3 


ككف .-- 3 نل 2-2 ا عاناع 11‏ عع5ذ .5علاعة إمعاع؟ 
ا ا 0 1 .(10-215) 
الشكل (214-10) مصدر الليانات في جدول من ملف 501 كيدل إععاء5 ,4 

١ 





1111 نا106] 
2. اختر قائمة أدوات 10015 ومنها اختر رسائل ومراسللات 
85 لنة 5مع1]زعا .» ومن العائمة الفرعية المبثقة انقر فوق 
دمج المراسلات عع:15461 81211 . يظهر جزء المهام دمج المراسالات. 
3 من مربع نحديد نوع المستند عطلا) 13]6ع12نا000 أعء[عض حدد نوع المبحدد 
الذي ستعمل عليه انقر فوق رسائل 1614855 انظر الشكل (213-1)0). 





الشكل (215-10) خطوة 1 من معالج دمج المراسلات : 
4. انقر التالى: مستند البداية 0011188004 5)3:1388 :)<علة في أسفل جزء 
المهام للانتقال إلى المخطوة الثانية من المعالج. 


قي الخطوة الثانية من المعالج يطلب منك تحديد مكان إنشاء الرسائل. #بح ١‏ عدمر تإفاموتك قصة صمء5 : 2 مع)ك5 


5 مستئد البداية 40210113134 568103285 )©5616 يوفر الخيارات» الثالية: نع ساعته[ان؟ عط أه عمه مل نرعاععءا 


ا 
1. استخدام المستند الحالي ]113613له006 24هع1انك 1116 1[56: وذلك لاستخدام 
' 0 3000 | الاعتاتاء 0 عط عونا عل10ك) .1 
المستند المفتوح واستخدام معالج دمج المراسلات لإضافة معلومات مستلم ٠‏ وي وإزبن هع 10 بأمعصسعولق 
الرسالة. انظر الشكل (216-10). | عط ها دتمل لإلأمع انك أمعد_تاعول 
3 لخر 171010117 001171101 





اللسمل-مس متك االسصط 225252225 211 ملس حسسيبفب-.ه بنسب ب اد 2 )يمسف ل ل ل 0 
-- - . 


الفصل العاشر: مايدكردسوقت ددرد 0ه 1١‏ 311105011 











جع وورجمة وجصلاعم أو +وجؤج5 
(وبعجنع! عيوب ون جعي ص للعيه ريويا جل بعبنا 
ممصمل المعدسه عرلا مهنا (0) 


وما و دجو جم 0 
لمعب عمل ووامعانة جوع م5 2) 


الشكل (216-10) خطوة 2 من معالج دمج المراسلات غطا متا طذا عع 817 11ه84 عل رن ٠‏ 


: عامط ع01210 علهفامتدء 1 أععاعد 
2. البدء من قالب ©]18[(اء! 8 19013 51811 وذلك للبدء من قالب دمج | رإمويم دونز 316[مدرة قط أعماعة 


المراسلات الجاهز للاستخدام الذي يمكن تصميمه ليناسب احتياجاتك 016 عاءللكه ااعط 320 
ولاستخدام قالب جاهز اتبع الخطوات التالية: 








206 أطزتاعا 3 تلمكأ تماد 110 .2 
عأ أمترع) أععاع5 عزع 011‏ ه 


٠‏ من مربع تحديد مستند البداية ]111611لاء00 5ص أ]"1هاد عملاعءاء5, انقر 
فوق البدء من قالب 7186زتء) 8 1013 24ه]ك . انظر الشكل 
(217-10). ثم انقر فوق تحديد قالب 806 اترددعء) اععلء5 . 


سيوم يجب وغ بإيويم: بج وويجا بر 
وما دس دكا اماج ١‏ وجي 
اشعساد محم عرق هذ مياسن 


.جز حبنية (00 





الشكل (217-10) خبانة البدء من قالب 

* فيظهر مربع حوار نحديد قالب 246!صم1©13 ]©5616 ؛ اختر تبويب 
دمج المراسلات 116186 [(818. ثم حدد القالب المطلوبء ثم انقر فوق 
موافق 2016.. انظر الشكل (2185-10). 





0< لم1 أسماك لم11 .3 
5131 ع[ 1:11آ .أت تمسعمول 


الشكل (218-10) تبويب دمج المراسلات 


3. البدء من أى مستند آخر موجود ]118اناء00 ع8( أأكتلاء 11011 ]5121 عطا أععاء 5‏ ,رهط يسلاكامع 
1 ع ل0قة ,1م73 لامنز امعتستاعول 
« انقر فوق اليذء من مستند موجود 006101116131 185ل أأدل<ء 11000 31)1118)د, .اعم 0) عإعنان 


انظر الشكل (219-10). 


السام وه سن روصق 91 
تعر جين مل بي امجيس يجيد وو سي 
اصاصير 





الشكل (219-10) البدء من مستند موجود 


72ت 77ج 1172 : 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت ودرد 010 15111-050111١١‏ 





* في المربع البدء من الموجود 11185)ذلا 80111 51316 ؛ حدد المستند المطلوب. ا سس سن 
ثم انقر فوق فتح 0868© . ! ١‏ 
* إن كنت لآ ترى المستند» فائقر فوق ملفات إضافية 111©5 ©8101 » ثم اثقر ظ | 
فرق فتح 0068 . في مربع الحوار فتح: حدد موقع المستند المطلوب؛ ثم انقر ١‏ 
فوق فتح 2عم0) . ؛' : 


نحن سسسلقوم باختيار الخيار الأول حدد استخدم المسستند الحالي عولآ ,ععاومظك )1:5 عط أععاعة [لازب عبنلا 
1161 نلعلل 1 6ن أل 11 ]1 ئم انر فوق التالى: نديد |])ُ004 خا 7 عاءذداء مم 1لا 3211 بق 1 للع ول الع الات عل 

5 قالع أرلعع" أععاع5 نأرعلخر 
5 أترزاعع5 اأععاع5 :1 للانتقال إلى الخطوة الثالئة من المعالج. 


لاحظ القسم الأسفل من جزء المهام دمج المراسلات يمكنك من العودة إلى خطوة ظ 
المعالج السابقة لإجراء أي تعديل قد تراه مناسباً انظر الشكل ' 


(220-10). ا 





الشكل (220-10) أسهم الانتقال بين خطوات معالج الدمج 


في الخطوة الثالثة من المعالج يتم نحديد مصدر البيانات ثم تحديد المستلمين حيث هوق هم وعوعسىن عن عأوعو1 :3 مزه 


يوفر الخيارات المبيئة فى الشكل, (221-10). وكأتلءتماععم أععاء5 قتغطا 32110 ,عء 1نامع 
2 مس كن شكل تسا كتملأما] عط [ه عصن حل 

#مصستونعم اعمكيو 

أكا وكمطدهة ع عدل) 20 

اليه أبوه للمصلايت جوم معفم ابن 

]جل مر د وورة أي 


الشكل (221-10) خبطوة 3 من المعالج 


اعمط واسمعامعم )ععاع8 ععلمل] .1 


ضمن هربع تحديد ايلم" حذد احد الخيارات العالة: 5لا مأ أذذا عممتأكاءء مه عذل] عام1ال 
ب مه ١ ١ 1 ١‏ 1 3 سصتمظ جعووع:300 لارة 5غسقم 
1. استخدام قائمة موجودة ا5ذ! علاتاكااء وق عؤلا ؛ يس تخد م هلأ الخيار ئّ .318635 01 


حال كنت قد أنشأت جدول يحتوي على أسماء وعناوين الأفراد الذين تود 
إرسال الرسائل إليهم محفوظ في ملف أو كانت الأسماء والعناوين في قاعدة ' 
بيانات ءانقر زر استعراض 183350856 فيظيهيير مريع حوار 
5 . ْ ر عآمهلات 0 دصوئثم إععاع5ه عاعزك 01 .2 
نديد مصدر السانات ععزلتة5 5)دل] اإععاع5 ( ميلف ع 

1 ل البياسالت 16 8 أععاء5 ( ينوي على 201005 عاع1 << قأنء قالمع 
معلومات تدمج ضمن مستند مثل» قائمة الأسماء والعناوين الى تريد [1ععاء5 عغطا هلآ مع010آ1 واأعفاصوي) 


١ | 0‏ . : ' ! عامط عملقلل مع10ه؟ أذتا اأعقاصومن 
استخدامها في دمج المراسلات)) ابحث عن موقع مصدر البيانات المطلوب | ام ملز اكز[ أعقتمم عط علعتاء 


اطي 7 اس يزيت 


وائقر فوقه؛ فيظهر مربع حوار مستلمو دمج المراسلات كمافي الشكا ظ غ21 عاعناء مغط”©ا لدع 
((2)222-1. | كاعللأهت ,كلل أتراعع" أععاعذ رعلملا .3 
ظ 3 علوعن ن] أؤزا عم ه عورعول] 
. أ5لأ ك5ع3001 ماعط ع1 لماك 
| 
ل 


كالماسسسج7بب ب ب و صصص م 7غ 


0 
الاك لتكت ث3 بداب اال 0 2-2 لم2 يسس7 ا صم 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفقت فدرد ١1010‏ )51110501 











دامع زماعع ذا مموعاط أأعاا بعاوعن0) رع 011 5-8 


و بجا للوبسايسة ولعسهم صا مما دهده 1 ودلههودا سارح وأماعت سروه ونا لمك كب ريا تون 10 
000 ارسي ةس ب أكنا وو5ع:01ل0شم بععأةا عل 0[ “يء 
ع1 عمن) ,جه ععرماوزل 
10 اقلق اننا 111101111211011 
لقاع 11151 غط) +10 عل اعمط 1 
ددع للم ععامظ ععل نا 
بع [متتقئاع 1018 بممل]ةتره لد 
15 ققة بقغترقم بعلن 
01 06 لامكلا .111101111211011 
للع ممعبع 111110 ما مامز 


الشكل (228-10) مربع خوار مستلمين دمج المراسلات 0 ممغاناط عتتتاره]ونا© علعزان 0‏ + 
بمكنك مربع الحوار هذا من إضافة أسماء جديدة إلى القائمة أو بتعديل سجل مابير [ 16[ 01 لإقة لولعم 07 200 


1215 
الانتهاء انقر موافق 01. لأكتاقك ]115آ عغطا عاعام010© 10 عب 


2.2 تحديد من جهات اتصال فاعقاتدف عاموأغن© سرهم )غععاع5 عامولينين ! اعم 32 10] طه علا10م 300 


]| .عامط جسعلة امرك ,ؤنارة 
لاستخدام أسماء وعناوين الآأفرادالمخزنة والموجودة في مجلد | 8غل عطا 2[1 20060 عنتقا :01( 
ظ 





اتصال 155لزنر) في 010110016 علمتك ارعطا 300 0 
أكانا جوع01لم عجوذ ع5[ «.ه 
ركقعم5ة لاه *«مط 8م181ل 
5 غطا جم غترقله 1 عمل 
بعصا ققدم علزةظ عط 11 51١‏ ا 
10 ع10106 3 اأععاع5 ردج 

1 1151 اا 


3. كتابة قائمة جديدة )5أ! 3659 8 1306 : لإنشاء قائمة جديدة نحتوي على 
أسماء وعناوين الأشخاص »ء انقر زر إنشاء 056816) ليفتح مربع خوار 
قائمة عناوين جديدة؛ اكتب المعلومات التى تريد تضمينها للإدخال الأول 
ضمن عريع إدخال معلومات العنران 121031361011 قوع0لم دع )للا 
على سبيل المثالء معلومات اللقبء والأسماءء والعنوان. ولا يتوجب 
عليك تعبئة كافة الحقول انظر الشكل (223-10). 


01116 “يه 


501 11186 وابرعاة عإعزان “يه 
"تعااء! 


و 1ك اكوم للم ذا 






ع ٠‏ 
الشكل (223-10) مربع حوار قائمة عناوين جديدة 
* اثقر زر تخصيص 11560111126-)) فيظهر مربع حوار تخصيص قائمة العناوين 
أكنآ ك5قع00:5ث 26 أاصمادن0) لذن الحقول غير المرغوب فيها أو إضافة : 
حقول جديدة أو إعادة ترتيب الحقول. انظر الشكل (224-100). انقر ظ 
موافق 0[16() عند الانتهاء. 00 














| 





الفصل العاشر: مايكروؤوسوفت ودرد 00 ١8‏ غ151121:0501 








كا ذأرغ ل ار قفمرؤذترهراوسع 





الشكل (224-10) عر بع حوار تخصيص قائمة العناوين 


© لإتمام الإدخال الأول والانتقال إلى إدخال جديد, انقر فوق إدخال جديد 


١ 
1 


©« بعل الانتهاء من نديد مصدر بياناتك» انقر فوق الشالئ: كتابة الرسالة ' 


لإ15قاط 9ع[ عند الانتهاء من إضافة كافة إدخالات العناوين المطلوية؛ انقر 


فوق إغلاق 21056) . 


* فيظهر مربع حوار حفظ قائمة العناوين أؤأرآ 5ء5وع4007 5876: اكتب 


اسما لقائمة العناوين في مربع اسم 
القائمة فيه. 


* العر فرق حفظ 5896 , 


لتع1اع1 "لند0؟ عأةا!ا نامع لا , 


الملف. ثم حدد المجلد الذي تريد حفظ 


ا 


في الخطوة الرابعة من المعائج تقوم بإنشاء المستند الرئيسي حيث يطلب منك إكمال 300 له لاعناع! عط عاءاستردم) :4 عات 


الرسالة وإضافة حقول الدمج (عنصر نائب تقوم بإدراجه في المستند الأساسي. 
مثالء قم بإدراج حقل الدم «مديفسة» درج 787028 اسم مديئة ماء مشل 
"الأردن". المخرّن في حقل البيانات مدينة). 
1 اكعن النفضن الذى ترود ظسورة فى كتل رسالة فرذحينةة أنظير الشكل 
(225-10), 
000 


س071! اننا أن جيطس 7 
ع مرحم ب رد 


7:5 1 رجي اماكة دشاح أبدد وحن 12 أذر عا ضرم جهن وحمووجيا جم بحر جع قدير] 
201505 ,سعد 27 أاسعيا او اها أسرم يماج مب ع2 جب ججوجج ايوج إديسايوب وزو ] 


سدم + مججع م إورذ لجلسبومه ده وريه ووعي؟ بررسجوجوزن هجا جز عله مايق جنالف احم معطا 
لتر اوربع [عزن وديا 





١ باج‎ 


الشكل (225-10) رسالة 


9 أدرج حقول الدمج في المكان حيث تريد دمج الأسماء والعناوين ومعلومات 


111618 5 


ب 10 ]18/311 نامل أقطا ابرع عذأا عم1 .1 


1161 10111 تإزعتاع 11[ 300631 
1 1165 01 311 ازع1115 .2 


ولةام15ل علطت بكاعهط[اط موعم للم مه 


الخيارات: 


* ائقر كملة العنوان عاعماط ووع001م يظهر مربع حوار إدراج كتلة عنوان 
غ810 و5ع001ة. 1154 كما في الشكل (226-10). 


0000 





0 


011 لقة 55ع 3002‏ ,عنقم 
1111011101 
عط بلطأع0لط و5وع017له عزعز[ عيه 


15108 علع110 ذ5دع-دللقم أندعذمآ 
.(10-218) 111 35 تقعغممة 1أامت عرمط 





الفصل العاشر: مايكرؤسوقت وورد 15010 1112105011 


لل !. لد لما 








ناملز 15(عتطع[ع ووع3007 ع1 أعع[عذ ».. 
15 11585 2310 111006 0غ تين 
01) كالعالء معط لمة ,أمقمزا نامز 


باتع دع 11ل عتدح 105 ناولا ]1[ مه 
[آزبت عمط عملقتل كلاء 11 طء غ812 
عشباعاط ا لع]2كأاعدطل 35 1وعمم2 
م21 30101397 علا علء1ان) .(10-227) 
معطا 320 ,(0ع6ذل12131 غأممس) 6غ 
83 ]نا0لز تمصو 2510 عط أععاعة 
عطا م1 كلممموع:ئمه أهطا عع1تاود 
اه عط +10 لع12ناوع 10ء11 
51112 


[داءهن8 :تدقف | عل >1 ج011 


115 115 [7وعممة [الب ل1علرط 
1 للإعالكع]1م 10 ,لم21 ناعول 
رعلا عا عأعلاء علع810 5وع0101 مر 


ع مه م1 8 ل0عع 8511 
عم د11 اأو1اة 




























الشكل (226-10) تنسيق كتلة العنوان 

ه حدد عناصر العنوان التى تريد تضمينها والتنسيقات المطلوبة» ثم انقر فوق 
موافق 16(). 

* إذا كانت حقولك مختلفة فان مربع حوار تطابق الحخقول 1»105آ طع)819 
سيظهر كما في الشكل (227-10)؛ انقر فوق السهم المجاور غير متوفر 
20 206ء ثم حدد الحقل الذي يناسب الحقل المطلوب من أجل دمج 
المراسللات, 


اسلا سسب سيبك دخا خدة  .)‏ سسس يشش كع و امه شه 157 وعدا سجر جيذة وجوج أمبر 
ات نقد 3ت اكيم جز إوايا بسك تعد نمحويم محه صماحة جذ 


ل ل ا ل 1 ف لناسهةة:عننينا 
رع معد دن مويق وريسيب مودية أهذة مو دجيهم بوط 


لتالها . 
الشكل (227-10) مطابقة الحقول 


* انقرموافق 016: فتدرج كتلة العسوان بالشكل الذي اخحترته 
«عاع 510 دوع 00 .مر » » لمعايئة العنوان انقر زر معاينة البيانات المدموجة 
8 لاعع 151 لمالا 





8قلاعع01 عطا ,عدترتا عطال)عء 0 عاع1ان) 
5 6315مم3 11زا عمط عم0121 عنزاآ 
.(10-228) عتباع 1 15 مجمطة 


10518 عدصلا عمتاععع 164لا أمعاع5 ' “يه 
0 816 كاملز لاع ع1 3110 
0 اأعلك ,توعممة 


1555 10 1]6115 ع6101 عولا ‏ مره 
* التقرفوق سطر الترحيسب ©1186 016)]88) . فيظهر مريم جوار | 01164 50126 170101 101011081011 
ا ى 10 
سطر الترحيب 116ذ! ع11أ)ع2) كما في الشكل (228-10). ١‏ 


عدا ا تإمتأعن 
بغممره] صطلا وضا فين 
المعحوع , يد | ٠+‏ 7559197061597 : 
وهم جيجه عنيد بتما جن] عجة وحناو ين 
هي لمهمسةه قك ‏ بر برح 11ل 
“؛ بسيذف الثريق / سيدئص الكريعبا, : 


لتهما 
الشك (228-10) مربع حوار سطر الترحيب 





الفصل العاشر: مايكرؤوسوفت وؤرد ١8010‏ غ71101:0501 











ه حدد التنسيق والنص الذي تريده لسطر الترحيب. ثم انقر موافق. وو ا د لي 
ا 


* امقر قوق عناصر إضائية 1168515 01018 فين جره المهنام وس الراسيلات أتعقه] عط ركدتدع)ة ع:810 غ110[ “م ' 


ع8 5142 !5131 نيظير مربع حور إدراج حهقل دمج للات عامط عه121ل 0اع) ععععل3 
5-86 5 ا ع]ناع[اط 12 5115160نا1!: 35 غوعمم2 
0 ععم812 أتعووز انظر الشكل (229-10). يمكنك مربع الحوار هذا ئ (10-229) 
من تحديد الحقول التى تريد إدراجها حيث يتم إدراج الحقول في النص بين ا عغط) كاعتك ,عامط 116105 عط 12 “ه 
خمعوس1] عل11© < .أصوتا نمز 11610 
1 [لة مه1 كمءئأة عط؛ أوعمع8 حر 
' 2110 ,121511 10 لتو نان 5ل1ع11 
لعم ع1 عذ]!' ,ع5ه10ن) عل 11اء معطا 


فوسين 23 5 


لا 0ع1170اللعتاة_ ع5 [11اند 05اع1] 





الشكل (229-10) حقول الدمج 
حدد الطريقة التى ترسدها دراج حقول الدمج. ففي مثالنا هذااخترنا 
عناصر إضافية 106505 84016 فيظهر النص كما في الشكل (230-10). ظ 


يي امتجاميديل 
عب سسسايست اطامقة لؤحا00 لمن ند وو زعا سج اي 
لم ةط لش عد وسكا 
نا _ يسكاط + 1 فهه يسح مآ قد لاما مه مم صايوو إنجيد نوست | 
214 ب ممعوجت تمجنيذا عدأ فهه إيسحدوه د شيج هد مبسججهيخ يبوج بوب را 


احج 17 وسح و حوفس عسوي عن سه اليس لوي هد عا اسلا و و يو لخي امل سا 
لعي سلكنها 





الشكل (230-10) نص الرسالة مع حقول الدمج ؤ 
3. بعد إكمال المستند الأساسي وإدراج كاقة حقول الدمجء انقر فوق 
التالي: معاينة الرسائل 1675اع1 نم80 الاءأباع20 :1اءل3 . فتظهر الرسالة ' 
يمكنك الآن العودة إلى الخطوات السابقة وإجراء أي تعديلات تريد. 


الخطوة الخامسة من المعالج تمكنك من معاينة رسالة كل مستلم وإجراء التعديلات ' 


َ» ا دك ورت أمقعتاء 


كلع ])ع! “زنل0؟ للع إاجعم 8 نايرع اخ عاء زان 


300 ععا1ع16 ع6ل) لرعالاع”م و:درع]تم 


على كل رسالة حسب احتياجاتك. ىا أسعتمأععم 
1 لعائئة العنام اله تسء انق فق 1.01 | انظ الشكا  )231-10(‏ .,0:061 11 قتاع]1 غطا بعاناعىم 10 .1 
١‏ ييه بالر بيب ف لشكل 0 ١‏ 
باكر باهر نوي اززار الاسم انظر .05 ]اناج 321019 عا كاعااآن 
2 باعز/ا]م لزه علوع10 10 .2 


الشبكا (234-10) أزرار الأسهم لمعابثة الى ساء 5 8 لتاكلا عاعلاء ,نرة؛1 عمالاععم؟ه 

شكل ا ا 0 الدع رقغطأا مه ,اصع أماعع:"ر 

2 لايحاء مسثلم معين من عملية الدمجء انقر فوق استئئناء هذا المستلم ساطط عغط) هط 12عغلمهت طعووعة 
أتلءأماءع: لطا علساء:«ظ . انظر الشكل (232-1)00). ظ ا 11 


أ 
. 


890 ال-2 لم لل اللنبنني 2 باعل لانن سنس سكا السسمسسسم 





المفصل العاشر: مايكروسوقت 58 7/010 الآموم» 1811 














عةأناء311م 8 ع0نأعلاع 10 ,فل 
كأع1أء ,رعم8ع22 ع5آ1 ادها ألرع اماعجع, 
الع أراعع” وأط) علتداء:] 


ركأمة1ماعة؟ 01 151 عط! ععمقطء 10 ى 
350 ,أذا! امعاجاعع" اتلس عإع1الهء 





الشكل (232-10) زر اسناء هذا المستلم 1[ ذ5عع تلقلطك الاملؤز ع21قط طعط) 

1 013108 كاتعء اراعع؟]1 ععبدءع11 1زة81 

3. لتغيير قائمة المستلمين 15[ ]12ءامء: 03161 ؛ انقر فوق نحرير قائمة عامط 

مستلمو دمج المراسلات. 11118 

4. انقر فوق التائي: إكمال الدمج عماعم عط عأعامصهن) دعل . 

الخطوة السادسة من المعالج والتى يطلب منك إكمال عملية الدمج فعليا شم تحرير 2218 عط عاعأم ممه :6 جرعاه 
المعلومات المطلوبة في المستند المدمج الناتج ثم حفظه. ر5أقع1ناء00 1110191010121 ع12لةمم5معم 10" 
1[| انق ف ة. طاعة 2:16 ندء طاعة ال سالة. 210 رعع 061 ع1 عأع[متصمه /(11211اء3 ناملا 
و ا كا ا ةن 10 172115 011لا 111101122311013 عطأا أالع معطا 
. انقر فوق تحرير رسائل فردية 111255 1201٠101121‏ )1ل . 17611لاء00 11161860 1118 11 ناوع1 11 


3. في مربع الحوار دمج بالمستند الجديد 74ء0طناء190 2165 0) 216786 حدد | جر ورئئي1[ إون ئلم 4نم عل16[© .1 


السجلات المطلوب دمجمهاء انظر الشكل (233-100). أقم 100111 جرعلا 0] معد 864 عا مآ 
ناملا 5ل عع عطا أععاعة بدم ع1310ل 
خ01) اعزان) < عععع12 10 3 


فاملز 1010111211011 16)ا ©) أأوزعه .2 
كلاملا ع1331 300 011 ن1 أرقيب 





.5 35ح 
الشكل (233-10) مريم حوار دمع بالمسثند الحديد 
0000000 : 5 - 5 51لا 22111 ناعمل ع1آا 580/6 01 ]281111 ,3 
4. انقر فوق موافق 016. 001 31 1ناعة2 3219ق اناما ناملا 
بينشسوع 18010 أأمومنع 811 مستند| مدجا جحدينذا؛ وشتجحجه. انظر الشكل 


(234-10). يبقى المستند الأساسي مفتوحاء ويمكنك العودة إليه إن احتجت إلى ظ 
إدخال تعيدر على كافه التعدات: ظ 
ا 
| 





الشكل (234-10) المستند بعد دحمه 


5 مرر إلى المعلومات التى تريد تحريرهاء ثم أجر التغييرات. 


6. اطبع المستدد أو احفظه كما تطبع أو تحفظ أي مستئد عادي آخر. : 


7 ذخ 
1 
0 


الفصل العاشر: مايدكردسوفت وورد ١1/0150‏ )1110501 





ع ع مسيم اده اده سس دده سه سد مه ا« ده ساد )اد عه 


1 لبن | آببا !| ذا د 0 -.- و لي ا ل 6 كو د مه 20 
دعونا نراجع خطوات دمج المراسلات: ْ .قع)5 ععمع81 81211 عطا رعألاع 5نا أعرآ 





تت ححصعصت وح انتحت اكت ل تند 





1. أنشئ جدول يضم بيانات الإفراد الذين تريد إرسال الرسالة فهم. واحفظ : 1/18 590101566 0818 8 01621 
الملف وأغلقه. 101 ازع أمراعع: 110110031 


7 افئح مستند جديد. 0011311 11217 3 0011 


3. اختر قائمسة أدوات 10015 ؛ ومنهااختر رسسائل ومراسلات 6655]ع] ‏ لاقعمر 10015 اعماء5 
اندة8 عوممط < عمزازو84 310 
1 200 5ت7ع1اع.[ ؛ ومن القائمة الفرعية المنبثقة انقر فوق 00000 


المر أسلات ععتدء151 أنة81 . 1 
دمج المراسلات 116186 211 | الاج عصدم عاكة ععع351 1ن8312 عط 
4. يظهر جزء المهام دمج المراسلات: من مربع عرق نوع الممعيد 19164لا006) أعع[عذ5 001) .21عممة 


.15 )امآ أعهاء5 ,عزمجا عم 

غم )0001111121 أععاع5؛ حدد نوع المستند الذى ستعمل عليه: انقر 
فوق رسائل 1.6]]©55 . ٌْ ان تناع جا 5160 
1111 


5. انقر التالى: مستند البداية 0061111121414 50831308 :)يزء[2 فى أسفل جزء ْ 
للها 0 إلى الخطوة الثانية من المعاليج يي أساقل جز 18 انهلا 18 1زم1 2 رغاد 
7 © الحانية من مس 


3040 ملتناع5 1 لاملز وماعط لرد ةا 
6. قي الخطوة الثانية من المعالج يطلب منك محديد مكان إنشاء الرسائل. انقر 
: ! 


١‏ عؤلا عاع1ن) بتغالاع1 عداها تنقامروزل 
6111 لقا 0ل أمع “دين عطلا 
استخدام المستند الخالي 291ع71قناء00 الع لثدلاك 116) عول]. | 


8 3 عغأوعك 01 غأدع10 :3 رغاد 

7. الخطوة الثالثة من المعالج يطلب منك محديد مصدر البيانات ثم تحديد | أعه1ع5 5عط) ‏ لتق ,ع50010 

امستلمين. حدد خانة استخدام قائمة موجودة ا[ هدلاعان وو مولي 1 38 غدل 561606 قال قن 
لاستخدام ملف جدول يضم أسماء المستلمين للرسالة. | . 

1511 10 5زرع)] 1101 عذن نك معاد 

8 في الخطوة الرابعة قم بإدراج الحقول التى تريد استعمالا من خانة | هتقدم عط) دز 105ع5 لعمتعم عذ) 

عناصر إضافية 146015 ©1101. ا 

9 الخطوة الخامسة ؛ فا 11 المدموج؛ كما يمكناء الغودة إن 1851377 10 ناولا 5ع[أط70ع :5 رزعاك 


11 21167860 18[ 
الخطوات السابقة وتعديلها. 


ْ وللاع1 8 غأوعق 0] 2أدل عععمعء 81 (١‏ 
0. في المخطوة السادسة؛ أكمل الدمج. 01 1122580 





9ل 2 يبيب اد 
يمكنك التعديل على مصدر البيانات الذى استخدمته فى إنشاء الرسالة. كما مكلك 5 00 ,ععمنامة 0818 عط) املد 0 
ً 8 0111111 


تحديد سانات متلف م ُ ته فى انشاء فء وللتى (١‏ ذللكه ٠:‏ 
يد مصدر بيانات مختلف غير الذي حددته في إنشاء الرسالة» وللتعرف على ذلك لتقتم عق2ع2 لتهته عط برماموتط ,1 


اتبع الخطوات التالية: 00175611 


ككلع)]ع] 2 ع2 5[من1' أععاء5 .2 
انه1ا8 عذممط) < عردزالد51 لدرد 


2 اختر قائنمة أدوات 10015 ؛ ومنهسااختر رسائل ومراسلات ! عألكةا 816586 أله81 1١‏ .عمه81ا 
:1 111 703116 


1. افتح المستند الرئيسي الذي أدرجت به حقول الدمج. 


14ت ونع 1اء.] ؛ ومن القائمة الفرعية المنبئشة انقر فوق : 








اا لس لت لان 


الفصل العاشر: مايكروسوقت وورد 171010 )110501 








دمج المراسلات 116186 381811 . فيظهر جزء المهام دمج المراسللات. 

: ل ل ١‏ , 20 أاعماء5) 3 عاد ©]) عخلتامك1 
3 كدان كرو و الططزرة دي جره ليام عدو للدي" عتهم 1251 عط مذ زكالء تطاععي] 
4. انقر فوق تحرير قائمة المستلمين )5ذ! 15ئء1راعع7 011ل فيظهر مربع | عا ,514ئ[ كلمع أماعع 8011 علع11© 

جواز هتافو ونم المراسلات أسءتصعء2 عوموكة انولى اذ أ عملفتل أمعتمعع8 عوعلة المتخ 


10 مبتمط5ة 35 #وعممة [لثبنا غزمطا 
الشكل (235-100). .(10-235) عالاعاط 


1 





01 3-4 كأدعام أعع غ1 عومء51 81311 عونلا 
عط نوقامكتل مأ غدط[ه0) عجععع81 ازدلالا عا 
0ط عوأوتل كأمعام عع غ1 ععندء11 انه 834 


د باتا لسسبساوعك دتتجذك وذ جنات #سااس؟ 15 كوبت جم تبج 
كه اج ابسن ان جول اواسيي ايعرطيه + روا أريم عدو كم جك ليل , إن بجا هد ذييز بوصبناث عكتسوة 
يجيي ادس بخ سيك بد لباه بهم وعدم عل اليو إعا الاعفة ف ل 


277 2 


عالاععمة5 3 بلع 1671م 320 علدع0| 10 
2110 رأقتء (ررلعع" 3 لسضاط عاعتاك ,دعا 
1 ومالك لاأعقمع5 عط تعاتة رغطا 

لوط م1216 “اانا 1110 عط 


م 
ليما 
الها 
لها 
بهذ 


الشكل (235-10) مربع حوار مستلمو دمج المراسلات 

يمكنك الاستعاضة عن الخطوات من 2 إلى 4 بالنقر فوق مستلمو دمج المراسللات 
ككل أطاععغ1 عع :81 انول من شريط أدوات دمج المراسلات. 

« انقر زر بحث 1100 للبحث عن سجل شخص ما وبالتالي إجراء تعديلات 

عليه؛ انظر الشكل (236-10). من مرسع حوار البحث عن حقل 

10م مذ 0دا1 رفي في مربع البحث عن ]118؟7 1130 ادخل الاسم الذي 

تبحث عنه. وي مربع في حقل 11610 111 حند مكان وجود الحقل الذي 

تبحث عنه. عند الانتهاء اختر زر البحث عن الأول 11654 20ذ1. فيظلل 

السجل الذي يستوفي شروط البحث ويتغير زر البحث عن الأول 

ل دالا ليف بحث عن التا لي 61 140" وذلك للبحث عن المزيد 1011 123)2 تإدام5أل 16 )801 عاعران 

من السجلات. 011 تق اهلا عزعطبت ,عام ع01310 


نزم معط/8 .كلرمعع: عأعاعل ,ه ,000 
©105) عاأعذاء عمتاتلء اأكزتر؟ 


0 الاعم وعندمط عاعقطء ع1 اعع[ع5 
10 183196 اهز 5أمع1ماعغ, ع1[) 
ألاع5ه كغره عط موعك 310 ,علنالجم1 
10 كصة19 ناولا كأتءاجاعع عطا ما 

ع0ااع نع 





الشكل (2356-10) مربع حوار البحث عن حقل 
اقفر رر نخرير 101 فيظهر مربع حوار نمودج البيانات 101 1133 01 إعم|مك؟ك 
والذي يمكنك من تعديل بيانات أو إضافة أو حذف سجلات. عند الانتهاء ,186 عط عع مادم 
اختر إغلاق 01056©). انظر الشكل (10-/23). 





للست لايم اسم 


الفصل العاشر: مايكروسوفت دورد ١1010‏ 13112105011 





الشكل (237-10) مربع حوار نموذج البيانات 
» حدد خانات الاختيار المجحاورة للمستلمين المطلوب تضميئهم. وأامسح 
علامات تحديد الخانات المجاورة للمستلمين المطلوب استغثناؤهم. 
* انقر فوق موافق 016 للعودة إلى جزء المهام دمج المراسلات. ْ 
* أكمل عملية الدمج. 
عند إغلاق المستند سيظهر مربع حوار يسألك في رغبتك في حفظ التغييرات على 
ملف مصدر البيانات» حدد بنعم إذا أردت حفظ التغييرات عليه أو اختر لا لإبقاء 
00000 البيانات كما هو. 


أو يمكنك وبطريقة سريعة؛ فتح مصدر البيانات وغالياً عاكون 3 في معالج 8للمتقاممه [اعه عاطةة عط طتتك عاعنان 


ظ ا 0 3 00 7ا28 3 علق .للع ه16 311لا املا 0313 عط 
النصوص 010 ) فم بإجراء التعديلات والإضافات مين حذف صفوف وأدراج ظ عط عمتقتقطء 02 عاعاع0 بعاطة غطا م1 نزام 


حقول ثم احفظه. ! 15 01لا 25 ألرع1 
اعد فتح المستند الأساسي؛ ستجد أن التغييرات قم تمت تلقائيا في المستند؛ أكمل 
عملية الدمج. ا 





بطاقات العنونة عبارة عن بطاقات تستخدم غالبا في طباعة عنوان العميل تمهر نا > :مصتبه[اه؟ عل ول واعطة! عأدعن 16 


للصقها على المظروف أو المصنف للصقها فوق الصنف. انظر الشكل (238-10). ١‏ 114655 < لالاعص 10015 إننات5 .1 
انهلا عودوممطن) < عسنائمل8 ندد 
11 





! ااذه عمدم عاعة؛ عم”ع54 84311 114 .2 
| التعتمتاعول إععاء5 01 .روعممحج 


عع5 .قلعطهط اإعماء5 ,«مط عنرنر] 
الشكل (238-10) بطافات العنونة .(10-235) عرناع 1" 


1 : 9 5 1 50000 ع أععلع5 ء3 
اذا أردث انشاء بطاقات عند ئة ائم ما بل : 
إدا اردت ل : و يلي 110 





1. اختر قائمة أدوات 10015 »؛ ومنهااختر رسائل ومراسيلات 
11 لدلهة ؤتزعااع.] ؛ رمن القائمة الفرعية المنبثقةانقر فوق , 
دمج المراسلات 1161786 [(8/10 . ظ ١‏ 

2 يظهر سرع المهسسام دمج المراسلات واف ندال من مربسم ظ 
نحديد نوع المستند علا) غمعل0ناء00 )ععاء5 حدد نوع المستند الذي ظ 


ستعمل عليه؛ انقر فوق بطاقات عئونة 18615 . 


بر -- ا صصوردا ةا ا داظظدغعغدادظ-ه 


عه 


. 
: 
لد سسا صمو || يسيس المسسم لت .ا سس سه 


77 0-700 0 ال - 


الفصل العاشر: مايكروسوقت وؤؤرد 01:0 آلآ 11110 











انقر التالى: مستئد البدأية 00611111114 513101118 :284 في أسفل جزء المهام 
للانتقال إلى الخطوة الثانية من المعالج. 
الخطوة الثانية من المعالبجح يمكنك من إنشاء ورقة بطاقات عنونة جديدة وذلك بإتباع 
الخطوات التالية: 
1. انقر خانة تغيبر تخطيط المستند 1823:0116 1ع 060ل ع118هدانا . 
2. انقر فوقٌ خيارات بطاقة العنونة 031085)م0) 1.8261 . انظر السشكل 
(239-10). 


ايوم ونا سبي هذا احبيت يعور جه نديد 
ال اانا 


اتيعيببها الس سن سيمت “أذ 
بسع سة و دز عن 89 1 
يي 01 
ب مبيو+ ون بحسني ايهال ودع 





الشكل (239-10) الخطوة الثانية لتحديد خيارات بطافات العنونة 
3. فيظهر مربع حوار خيارات بطاقة العنونة 0141985) [816.آ كمافي 
الشكل (240-10). يمكنك مريع حوار خيارات بطاقة العنونة من تحديد 
حجم ونرع بطاقات العنونة. ثم انقر موافق +01). 





الشكل (240-140) مربع حوار خيارات بطاقة العئونة 
4. انقر زر بطاقة جديدة [عطه.آ بإع80 لإضافة مواصفات بطاقة عنونة 


جديدهة فيظهر مربع حوار معلومات خصص كما ف الشكل (241-10). 


نظ عجنا سسصوهها ون ١ل‏ ) عسبات ) 





الشكل (241-10) معلومات تخصص 
((242-100). 





ال 





تعقام035 310 مبلاع5 ما نذ0ئز جاعاط :2 ترعام 
,1011015 35 15اع6خ 1 انالا 


اذا ننه 00 عع11211ن) علن دان 

12 01 

اناج 11 عع5 ,كدملامه العامة 112 
,(10-239) 


0 012108 605غأام0) اعطما عال 
عآناعاط 11[ 35 كقعمم32 [[نبت 
.(10-240) 

1301 لاملا 5مهلأم0 عط :عماع5 
512 لتق عمنا أعطة[ قط 35 عند 
01 عاعناء معط 31104 

اغطق! سجعاظ علطا بلاعطوا بوعلة عل 1ان) 
1 35 5قعمم3 [1زنن #اونا 013108 
11 

)10-241(. 


1241 انلز غ2 تتعمآ1صز عط أععاع5 
01) عاءزأه ررعطا 300 

عط؛ 15 عقعمم3 8111 12102 لم 
ناملا 512 عط1 طأات اعت ناعمل 
(10-242) عتندعاآ عع5 .لعاءماعة5 
كأطعام تععمر أععاع5 بارع لذ عاءزلت 


1. 


4 


الفصل العاشر: مايكروؤوسوفت وؤرد ١8010‏ غ)01101:0501 


1 











الشكل (242-10) نوع بطاقة العنونة المختار 
انقر فوق التالى: تحديد المستلمين 5ا«ء أتراعع؟ أعع5[1 :ابولق . 
الخطوة الثالثة من المعالج يطلب ويل اشنا الأفر اف الذين تريد أن تنشوع بطاقات 231 مأ ناملا ذكاقة ر5ئقع]]ة1 11 35 3 نوع)5ك 
3 ء' 000 0 0 3 أععلء5 0] ععتنام5 ]083 3 غ1هعن :0 
عنونة لهم بنفس الطريقة الستى نختارها للرسائل. بعد الانتهاء القسر 


115 

التالى: ترتيب محتوى بطاقات العنونة 181:15 30101 ع808تدى :816:1 . كلع طلة! زناه عومفسة ناج 3 مز 
3 الل الاابعةه اقوس عيقول الدفت هق :الل رقة إلى اتنهدها 3 ال سانا انك ' ' 

و اككر الزايعة بادرح سخول الديح ينس الطريية الى اتبقتها و الرسائل ابطر ظ 71180 6م1256 مأ ددوئز عع[أطوية ,4 برعا 

الشكل (243-10). ! 11 ناول8 عرع 9 616105 


عط لأممء 5غ 5اعطها لله عأهقلجمنا ج11 
0 اعطاة][ غأ1:5آ] عطا 01 أناه139 220 1011:1216 
.2382 116 مه 5اعط2! رعطاه عط 1ل 


الشكل (243-10) إدراج حقول الدمج في بطاقة العنوثة ا 
مكلك زر نحديث كافة بطاقات العنونة ولعاضط [آلثش ع66ه08م1 ١‏ .واعطه] بروج جوتجعمط بإبرعلزة عامزت6 
5اع6ة| أأة 8غدلمنا | من جزء المهام دمج المراسلات من استتساخ الحقول إلى كل ٍ 
1 
بطاقة عنونة انظر الشكل (244-10). 








و«عده 





الشكل (244-10) استنساخ حقول الدمج 
انقر التالى: معاينة بطاقات العنوئة 5[ع181 الاه3 '16بع22 :)ىرولق, للانتقال 
إلى الخطوة الخامسة من المعالج. 
في الخطوة الخامسة من معالج بطاقات العنونة تستطيع معايئة بطاقات العنونة ٠‏ 300 5اع32! عا بتلنداز :5 56 
لني كلل الي شدعن دنه فين وعيا رفن د لك تستطيع 52200 ظ 151ا كسرع تراعع:1 
المستلمين وإجراء تعسديلات عليها. عتذ الانتهاء انقر فوق | 1 ع11) عاءاترتددمن) تابرع ا8 عإ0 11ت 
التالي: إكمال الدمج 21618 838) عا ء[صصرمن) تأرعلة . 


الخطوة السادسة من المعالج وهو الدمج الفعلي ويتم تنفيذه بنفس الطريقة للرسائل 161 عا عاء ام دصو :6 ترعاك 


وبطاقات العئونة. والتى يطلب منك إكمال عملية الدمج فغلا ثم تخرير المعلومات ١‏ ,2]5ا736ناء00 101710121 15031126عم 110 
ر 3130_رعقوعتط عط عأعاممدمه _لإالدياعة باهز 


وىكرى! 


الفصل العاشر: مايكرة سوقت ؤؤرد ١1010‏ 0511105011 





المطلوبة في المسثند المدمج الناتج ثم حفظه. يمكنك الدمج إلى الطابعة مباشرة أو إلى 3 11 ناملا 101 عط أذلع معطا 
: 1 1مع11لاء 00 لعق تعد 118 الناوع1 عط 
. ٌ 





111-10 وضع معايير لدمج المراسلات كضمتام0 تعن 





5 : :5 1 ا 5 : 50 16005 0101لا ]501 10 2111 701 11 

يمكنك مثلا طباعة الرسائل أو الشهادات أو بطاقات الدعرة فقط ٠‏ الأفرا 
3 اه بان اضياو عبات لدعو جبرعان الإثراد أعااع! عط غلبت لععدعمم عط لانامتت برعا 
ينطبى عليهم شرط معين» لعمل ذلك اتبع الخطوات التالية: 1 00 ,10ع1؟ مل1اععم؟5 3 01 تعلكزه ع1ط11 111 
:8 10110715 


1. بعد تحديد مصدر البيانات وكذلك إنزال حقول الدمج إلى المستند الرئيسى؛ أخة 
بيد ديد مصدر احايات وكدرك راموك لضع 0 لرئيسي؛ > أده كلمعتماععه عوعل؟ انملا ععتكت ٠‏ 


قائلمة أدو ات 10015 ؛ ومنتهااهت رسالل ومراسسلات | 988ة1[م5ةل م عقطأاوما ععرعء81 أنتكز 
18 3520 5نزع1اعرا . رمن القاثمة الفرعية المبثقةانقر فوق روط لمان مامء مدعا مم11 انقلا 
5 5 5 ' 1 عا 01 120108 1للتتناامه علطا عل12ان) ف 
دمج المراسلات 146786 |1181 . فيظهر جزء المهام دمج المراسلات. عع5 .لاط 501216 10 123121 نامئز زعا 
عن الخطوات من أعلاه بالنقر فوق أيقونة -_ عه وا دعام أعع12 ععمع351 [3و81 : 


من شريط أدوات دمج المراسلات. | 
لفرز عناصر القائمة وترتيبها ترئيبا هجائيا أو رقميا اتبع ما يلي: ظ 
» انقر فوق عنوان العمود الخاص بالعنصر الذي تريد أن يتم الفرز حسبه. انظر ظ 
الشكل (245-10). 5 


5 
ع 


27 
و 
ضيه 
جد 
امور 
هه 
هد 
جوم 
ع 
مو 
أعداء 


: 
١ 





الشكل (245-10) نقر عنوان العمود 


كك تصنية قا سجلات لإظهار سجلات معن ذلك باتع مايلي: .أت ل" إل 0 
[1. ائقر فوق السهم اجاور لعنوان عمود العنصر الذي تريد أن تتم التصفية ' عا مإ ألاعم بتامقج عطا علءز[© ‏ *«يء 
حسبه؛ انظر الشكل (246-10). ناملا 11611 ع18 01 1 0110 

لا 111165 0غ أمقبت؟ 
2 انقر قوق العنصر الذي تريد فتظهر القائمة بأسماء السجلات الى تستوق ‏ يوررويم دويز مهأ سدمكما مطرعك011 2 


الشرط فقط. ولعرض كافة السجلات مجدداء اتقر فوق الكل 411 . كأمعام تمع ع1 1نه81 56م ٠“‏ 
ع1) لإأمه كئاة1[م15نل <«مط م0121 
151317 16 .كلرمعع؟ لم تمع زوعل 
.الما اك 328111 605 عط 11ج 


ال#د..._ي»يسبعم “:ل-حهة لبهم _ | ##وسييم ا الهشادا ام-0 السام 





الفصل العاشر: مايكرةسوفت ودرد ١5050‏ )1111:0501 





الشكل (246-10) تصفية السجللات 
لأعراة عمتاكت مدي قزق وا له عه وفةكليا لات تستوفى أكثر .اير ,111165108 3220 50111185 لععصة20 01] 
6 1 25710111111ظغ يم - > 121لا201 3117 ه] أجاعم بلزمعرة عط علع1اء 
اتبع ما يلى: لع توكلم عاعاكء وعط 1ن ,112111 


ةا 0 ولق ذم قاد مقي ارق طقل ع1 صلا أعو ما كلمعع1 «رعالا1 عط عول] 
١‏ لت الو ل ا ا ا ال ات 1 ٠‏ 0 لعع17 ناولا .201 ا ناولا لأزعنان 1118 1!]1] 
021 . فيظهر مربع حوار خيارات الاستعلام 05 9 ع1الي) ش 59061 


انظر الشكل (()2477-1). ظ 3 لعاعع[ع5 عط 18 11610 دخندل مث عه ' 
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الشكل (247-10) مربع حوار نخيارات الاستعلام 


50 7820105 عناملا 5011 10 أقرقلنا لامنز ]1 ١‏ 
8167| غطا طتابت لعععع2 عط اناو بأعط) * 
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| ١ 2 من حفل مقارنة 1508 9م0012) حدد إذا كنت تريد أن كرم احمل سار طق كل لوعع19 )ترو5 عط أععاء5‎ ٠ 

أو اكبر من أو اصغر من وهكذا. ٠‏ عط) هأ تمسح اكوك عطا مه عاعز ©1‏ ه. 
5 شْ ا م 1 كه 56ذا عط جوامكتل مأ عصمط نآ أعوك 

ف مربع مقارنه , 80 ا أعهلعء5 .عع]ناه5 0319 001( 11[ 105[ع1] 
5 يمكنك إجراء فرز لظهور البيانات الى تستوق الشرطء انقر تبويب اقم نامز ل1ع1] علا 

فرز سجلات 14600105 5014 فيظهر مربع الحوار كما في الشكل 720218 عط عاعامتصمي) 2 » 

(248-10).: حدد نوع الفرز الذي تريد: تصاعدي 452650108 أو تنازلي 

. 611 

]ام لخ 19ج دايا 
الشكل (248-10) تبويب فرز السجلات 1560105 501:0 
3. أكمل عملية الدمج. 








الفصل العاشر: مايكروؤسوفت ودرد 7١00‏ ]851110501 


تمارين وتدريبات 


فم بفتح تطبيق معالج اهبو صن 115-70 , 
2 ادخل النص التالي: 











البصعد هدير الشركة امحترمء 
يسرنا أن نذعوكم لحضور ورشة عمل بعنوان: المشاكل الى تواجه خدمة العملاء هنا 11388 أ6ن1مع5 0105601161) عير الشبكات 


المحوسية (881118 021116). 
ونه تغضلوا فائق الاحترام 





احفظ الملف باسم ]16 على القرص الصلب ):. 

أغلق تطبيق معالج النصوص. 

قم بفتح الملف *161461” الموجود على القرص الصلب 0):. 
أضف النص التالي إلى نهاية ملف "*6]163,] * : 


لقة 0قوقعم غطا ع5م0م8كء ناهن١ا‏ #تعطامتقة م أمعلله عه لرمظ امعرع ]ليل غط دده موه] 2 01 عد5ممكبيام عط بزرريقا 
أ5ع؟ عط 1ه عوه عكلة) 1[أابب عملا .لام رةه 


يما حمق ورا حت 


07 حدد الملف بأكمله. 

8 اجعل نوع جميع خط النص *182350216131 عأطودكق ' وبحجم 13 نقطة. 

9 اجعل العيارات اللاتينية في الفقرة الأولى بنمط مائل وغامق. 

0. اضف كلمة 'لمن' قبل عبارة يهمه الأمر. 

1. ننقل الفقرة اللاتينية إلى ما قبل عبارة : واقبلوا فائق الاحترام. 

2 . انحث عن كلمة وتفضلوا واستبنلما ب وأقبلوا. 

3. انسخ عبارة (مدير الشركة) إلى ها بعد فقرة: واقبلوا فائق الاحترام. 

4. اجعل فقرات النص مضبوطة. 

5. اجعل عبارة : واقبلوا فائق الاحترام في الوسط. 

6. عدل غخط ونوع خخط عبارة "لمن يهمه الامر ' لتكون بحجم 20 ولون احمر ونوع خط “عفطمصف 110أام سرزع * 
17. اضف عنوان ' ورشة عمل مشاكل العملاء ' مراعيا أن تكون محاذاة العنوان إلى الوسط؛ بخط كوفيء حجم 18 نقطة؛ لون ازرق. 
8. انسخ تنسيق عبارة "لمن يهمه الامر ' الى عبارة واقبلوا فائق الاحترام. 

0.9 غير سمة كلمة "مدير" حيثما وردت من العادي إلى الغامق. 

(20. احفظ المستند باسم “هاي 778/011 في مجلد ]10612ناء120 1313 

21. استخرج نسخة ورقية واحدة من المستند السابق. 

2. اذكر ثلاث طرق يمكن من خخحلاها تنفيذ أمر الطباعة. 








الفصل العاشر: مايكرؤسوقت وورد 01:0 '1آ 011د5و111] 
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ما الفرق بين “21056)” و '11لاط" الموجودين في قائمة ملف 16اؤط. 

اخف شريط الأدوات القياسي واعد إظهاره. 

اخف شريط الأدوات تنسيق واعد إظهاره. 

اظهر شريط الرسم. 

اظهر شريط حدود وتظليل. 

حرك شريط الأدوات تنسيق ليكون على سطر منفصل أسفل شريط الأدوات قياسي. 
صحح الأخطاء الإملائية . 

اعرض الحافظة واحذف جميع محتوياتها. 

عدل الحامش العلوي والسفلي للصفحة ليصبح 3 سم والأيمن 4 سم. 

ادرج فاصل صفحات في نهاية المستند. 

رقم صفحات الملف بحيث يظهر الترقيم في أسفل الصفحة من الناحية اليمنى» ولا يظهر في الصفحة الأولى. 
ادخل كلمة 'دعوة" في يمين رأس الصفحة. 


ادخل اسمك في ذيل الصفحة يساراء وتاريخ اليوم في المتتصف. واسم الملف في اليمين. ثم انقر زر حفظ على شريط الأدوات. 


أغلق شريط رأس وتذييل الصفحة. 

اجعل ترقيم الصفحات يبدأ من الرقم "9'. 

اجعل المسافة بين اسطر الفقرة الأولى بمقدار سيطر ونصفف. 
اجعل المسافة التى تسبق الققرة بمقدار 30 نقطه. 

اجعل المسافة التى تلي فقرات النص 30 تقطة. 

اجعل إزاحة الفقرة من اليمين (قبل النص) بمقدار #4سم. 
إزاحة الفقرة من اليسار (بعد النص) بمقدار #سم. 

أنشئ مسافة معلقة بمقدار 1سم. 

اضغط مفتاح الإدخال 87167 مرتين بعد نهاية الفقرة الأخيرة. 
أدرج اي صورة تمثل أشخاص في العمل غ21هلا )8 عامرمعط. 
قم يتكبير حجم الصورة. 

اختر أداة الرسم وسائل الشرح “5غلا8110)” 

ادخل النص " دعوة* في داخل آداة الرسم وسائل الشرح. 
أضف إطار اسود بعرض 2 نقطة للصورة. 

احذف الصورة التى أدرجتها. 

أدرج جدول من عامودين و4 صفوف في نهاية النص. 

قم بتغير عرض حدود الجدول إلى 2 نقطة. 

أدرج عمود جديد إلى يمين العمود الثاني. 

قم بتوسيط محتويات العمودين الثاني والثالث. 

احذف الصف الثالث. 





77ت 22 لال 
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احذف العمود الأول. 

تراجع عن عملية حذف العمود. 

اعرض الصفحة في طريقة عرض ' تخطيط الطباعة". 

قم بمعايئة الصفحة قبل طباعتها بحيث تظهر ثلاث صفحة للمعاينة. 
قم بإغلاق ناقذة المعاينة قبل الطباعة. 

استخدم تعليمات معالج النصوص للبحث عن معلومات عن "غامق". 
احفظ الملف. 

احفظ اذلف كنوع قالب باسم 'المزيد". 

افنح مستند جديد. 

مستخدما أيقونة جدولء أدرج جدول من أربعة صفوف وأربعة أعمدة. 
احذف الجدول الذي أنشأته. 

تراجع عن عملية الحذف. 

أدخل البيانات التالية الى الجدول: 





احفظ المستند الجديد باسم 4001655 في علد “21 1ضناء120 813" 

اعرض المستند بحيث تظهر 50/ من الحجم الكلي. 

قارن بين استخدامات كل أمرين من التالية: 

٠ء‏ حفظ 5396 وحفظ باسم 85 5836 

٠‏ فتح 0 و جديد ببوع[] 

ه رأس وتذييل الصفحة 

ه طباعة ومعايئة قبل الطباعة 

أغلق الملفات المفتوحة دون إغلاق بربجية معالج النتصوص 78050 

افتح ملف «رهتاى18'01:1 المخزن في أمعتم ناء100 113. 

ستقوم باستخدام المستند 8003155 كمصدر لبياناتك لديجها مع المستند م0اى011 ثلا 
أدرج الحقول اللقبء الاسم الوظيفة؛ والشركة بدلا من عبارة السيد مدير الشركة. 
اظهر سجلات الحقول المديجة. 

أدمج المستئد إلى مسثند جديد. 

احفظ المستند ياسم " دمج ' من نوع 1684 على القرص الصلب ©): 

أغلق تطبيق معائج النصوص 8'010/, 


503 ع 
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إن برامج معالجة التصوص لا تسمح لنا بالقيام بالعمليات الحسابية أو 
التحليلات الإحصائية على البيانات. لذلك تم تصميم برامح خاصة تسمح لنا 
بتخزين البيانات» والقيام بالعمليات الحسابية والتحليلات الإحصائية وإنشاء الرسوم 
البيانية هذه البيانات باستخدام أوامر سهلة الاستعمال. 
ومن هذه البرامجح برنامج لوتس 123 1.0115 وبرنامج إععلاط. وهو عبارة عن 
برنامج الجداول الإلكترونية 5اع5216805116 تتيح تخزين عدد كبير من البيانات في 
جداول» وأهم المستخدمين هم المحاسبون؛ الاحصائيون؛ المختصون في التخطيط 
والتحليل المالي وكذلك مسؤلو المبيعات والتسويق . تتكون الجداول الإلكترونية من 
صفوف ( تاخذ الأرقام 1: 2 3), ...) وأعمدة (تاخذ الأحرف © ,8 رخ ...) : 
ويسمى تقاطع هذه الصفوف مع الأعمدة في الجداول الإلكترونية خلايا 
(جمع خلية). 
ومن أكثر البرامج استخداما في المؤسسات والشركات التجارية برنامج [عع<كا 
موضوع هذا الفصل. 





لتشغيل برنامج الخداول الالكترونية اعت<:آ] اتبع الخنطوات التالية: 

اختر كافة البرامج 53 1إلك من زراب ذأ518:4 الموجودة في أسفل 
الشاشة. انقر فوق »©0111 016وهمع841 ومن القائمة الفرعية القر فو 
[ 2003 نععت وعااه دعم عة! [54] فينشا مصنف جديد فارغ تلقائياً والذي يحوي على 
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2-1 العناصر الأساسية لنافذة اكسل ١801806038‏ [عع< 1 01 5)معد11 


لنذكر أهم العناصر الأساسية لنافذة [ع6ع:8: اع !1 عطا كه كلع توعلك عد 


ااا 
[ وظيفته 17#71#11111110>أ[37 أ 
0 ْ أعتروم مط وبنوم5؟ك ا واندة] 7 ظ 











وى ووو | 





يدا فان [عع<1 يعطيه الام 11 متبوعا برقم ' 5 ووعععة 5عل1نه1 |[ هط تامع لق 
ى ' 73205تتمزمه عط 
| بسار إل عدد الوئائق ق الى قمت بفتحها. وعند محري 1015.1 15 6 
5 0 0855 ما و5عع20 علزتمط | 1و8 وانن1 
المصنئف بأسم جديد فان هذا الاسم الخديذ يظهر على ع ظ 
الشريط: .2019221805 إي أ 






21 لناكء 831 0ع 111 101503120 ' 
3 5 ا .1ل1عتتتاعول ١‏ 


يحتوي على 0 من الأيقونات الت قثل ال همسن 101 م 10 || أقاوج روم 


1 5108 ج] عزو || عوظ لأمعىءة5. 
| 9 0 
لأوامر وذلك بهدف توقير الوقت للمستخدم بدل 0 0111لا 


أءلالاع8 و5ع7زمع26 
01 19006 لاوز تتعايب 
]لوك 
8ه 112 ل 
0 الفكاو اي وميك 
ك/01 0 ! 
01 1311011تتلن111] 
16 01 5111011مم عط 
كه .20[1111 115121011 
ماعطذد 2325 عيبب 
350101 111101111261011 ظ 
مآ ؛تتعلطباعم0 عط !| 
16 ا - 
مم2 1 ل 
510 5أع| غطا 1ه 
011 32ت 111111 
11 مم2 





: - ظ اليد سهد حيسم حت 7 10 لم11 
ظ شريط القوائم -- القوائم المستخدمة للتعاة] م مع وزقة 4 العمل. 000 لمةبواعقط | “وخ [امديء5 
ش 
| 


3أنات "101 |] 
11 ظ 










ا الأوامر الموجودة في القوائم. 


- سعط نمك ا 


' يستخدم هل! الشريط عبني تكون علا الوثائق كبيرة” 
الاح ال 


_-- السك 0 











]ا 5 اذ 









الرياضية ومؤشر 
الخلية 
















يعرض شرحاً اقتصراً عن كل آمر نخدم . ويظهر رقم | 
الصفحة التي نحن عليهاء ويظهر رقم السطر والعمود. أ 
ْ 






5121115 1523 





جزء المهام 
23 عاذد 1 


©0111 المختلفة 5-0 توضيح هذا 00000 





3-1 ورقة العمل )4ععظ1ئى80::1آ9 








المصنف 8001 عبارة عن ملف في برنامج اء1 ويحنوي على أوراق عمل ١‏ 15 29006 1118 6زقهط ع5 15 غ1 !مو ط 110 
ا 0 لفك وكباموطاعو8ا 'ععبعرم 
اعت !60 وأوراق تخطيط 5اءعءط5 018116 . 8ت داعطا ,كلصنا كنامقة؟ا [ه 5اععاد 


تنكون أوراق الفمزة من مجموعة: 6 “قط لقة وأععطى]! "0 ةا 


ل 


الب ربب 7272 















سشس سس سير اذ | السسنسسشين ا ل اال سيور ا امم ممه 


الفصل الحادي عشر: مايكرةسوفت اكسل اءء:ظ اأوده 11 








15 184616 8 15 ]1 ن1ع6 11011 لم 
101 01 20111111115 3110 10195 01 
ع تإزنا 138ااء5 101 لأوع10 15 16 
.168110115 1حزجرة أه مااع 1زوتا ع710 8 101 













ه الصفوف 12085 (وهي الخلايا التى تتوزع عرضا في الحدول ويشار إليها 
بالأرقام). 

. الأعمدة 0151305ا|00 (والأعمدة هي الخلايا التى تتوزع طولا في الجدول 
وبشار إليها بالحروف) كما هو مبين في الشكل (2-11). 

* الخلية!61© عبارة عن تقاطع الصف والعمود وما عنوان يسمى 
فر جع الخلية “اع ظتلناناأ ععمع"ع1ع18. 





3110 لانننتتأوء 07 حنن 1161561[ علا 15 [إع)» 
الل لالز عزع ةا ععق[م 1010158 3 15 نان 
111 عمو 





رووع3001 5 'لاعء لف تععوعرء]اع 1 لاع 
عل 017 وتامع1 نز لعووع دعا /إا1وتا5نا 
عا ره متام لاضة لتتميام 5 اع 
أ أاعت غطا رعامتسدعءة 0ط اعع 1ق متت 
نم2 3110 15 تلتتتتالمء أن للوزاعع 1111815 ع1 
56] ععتعرع]ع: عط 8395 6 





الشكل (2-11) مكونات الجداول الإلكترونية 
فمثلا في الشكل (2-11) المرجع 3© يعني أن الخلية في العمود © والصف الئالث 
والمرجع الذي فيه الإشارة # هو 2ل1. والمرجع الذي فيه الإشارة * * * هو 
6. والمرجع 60 يشير إلى تطاق من الخلايا في العمود 8 والصفوف من 
0 إلى 20, والمرجع 405:15 يشير إلى نطاق الخلايا في الصف 5 والأعمدة من 8 
إلى 12. 












اطع (التطكغغالى) عدن ,»ألطهعه4 عم 


ثنائية اللغة تمكنك من إدخال بياناتك باللختين العربية والإنجليزية أما ثنائية الانجاه 
للق وتاتؤععا عط تددن را 


فمنها ثنائية اتجاه الورقة واتجاه القراءة داخل الخلية وثنائية شكل الأرقام. 


تن أآع1 (الأطذ عام ) عدن الكتأعوسظ *رن] 


لتغيير لغة الإدخال اضغط مفتاحي 6]فط41+5 الأيمن من لوحة المفاتيح لتغيير لغة 
ْ لتق وماتوععا عط 


الإدخال إلى العربية. 

واضغط مفتاحي 513116+]41 يسار من لوحة المفاتيح للإدخال باللغة الإنجليزية. 

أما ثنائية اتجاه الورقة: فيمكن أن تتجه ورقة العمل من اليمين إلى اليسار أو من 
اليسار إلى اليمين» فالاتجاه الافتراضي يكون من اليسار إلى اليمين ولتغيير اتجاه 
الورقة انقر فوق أيقونة اناه الورقة وبإعادة النقر فوقها يتغير اتجاه الورقة. 
انظر الشكل (3-11). 







وأ6 5176 © ره ا«متاععم زك 6[ا عع611 قله 10 


تنوءز أأعطآا 10" أطاعن] أععطك ره ع[ع1اء 
ا .6001581 عط 1101 








الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءع:<:ظ أ1و5ه 811 










الشكل (3-11) الانجاء من اليمين إلى اليسار 
عا 00 ,ذم م أاععة معنا دوتام عفعنتقطء ول 
]101 

ج اعمةظ امعامهن) ع أنرواه امرزن 

12 تعطضرداا < وكلتتااء5 [2 لوأو +1 
511 ناا عطا تزه اأدء00111) أععاع5 
601 


في الثنائية في شكل الأرقام تتخذ الأرقام شكلا افتراضيا ها بحيث تظهر باللغة 

الإنجليزية. لتغيير الشكل الافتراضى: 

1. انقر فرق زر أبدأ 51854 ثم لوحة التحكم |2886 [0011650) وانقر فوق رمز 
إعدادات إقليمية 56)11985 [هنرمزع28 ثم انقر فوق تبويب رقم 63 16انالا. 

1 انر سهم خانة غط الأرقام وانقر فوق حسب السياق أاناع]011» لتظطهر الأرقام 
حسب لغة إدخاها. 


3. انقر +[ ©, 


5-11 إدخال البيانات في ورقة العمل 12862 عمان)م؟ 





مل اع لم701 لاز 212ل “زعانرء نآ 
10111 01] 


11 














لإدخال البيانات في ورقة العمل اتبع ما يلى: 
1. ضع المؤشر في الخلية المراد إدخال البيانات إليهاء وذلك بالنقر فوق تلك الخلية 


أو بواسطة الأسهم الموجودة على لوحة المفاتيح» فيظهر مريع الخلية دلالة على 
أن هذه هي الثلية النشطة. 


لأغه عط ا تمقعيك عطا مم )زوم .1 

أاعء علالقعة عط[ .عاعلاء مه 

ااعغهن عطامه قعوعجرحرة ع(8 امع 
.لعاعع1ع5 1310 1اولا 


3. اضغط مفتاح الإدخال 108463 لإدخال القيمة التالية. 


بتاعظر 3 3001 ٠0‏ «زعاوررط ووعم<1 .3 
0818 


يمكنك التعديل على البيانات التى أدخلتها إلى ورقة العمل بعدة طرق: 01 كاللعاطمك عا ععصقط 0) رعل,0 رآ 
1 10110551 عا مل ,لاع 

1. إذا أردت تعديل جزء من إدخال؛ ضع المؤشر في الخلية المراد تعديل بياناتهاء | من وووزم 3 أؤداز وعموطك 10 3660 جاوز ] 
قطَين القنبة اللاخلة عن شرل السيقة الر ياس لانن لاعه عط 111 عاعزاء ,لاتامه عمه1 ة 
كلعاأت 21210 عع مقط 10 11ذ5اةا نامل بكتاجزع 

لااممط_ كلطآ_ .عف8ظ_ فانسصصهةظط_ عطا_ دا 








هه “سمهي بل لتك سس مهد 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اعع::ظ )1ه5ه0 11 





2- ضع المؤشر على شريط الصيغة ولاحظ ظهور مؤشر وامض عمودي صغير 11 111 0116م 1058101011 عط بزو[م015 
١‏ “881 والام تو 
ادخل القيمة الحديدة. انظر الشكل (5-11). 


عط بالعلاء عاطبامل ‏ ,لالع )2 1صعلم 

52101 ] عط لاتأبرولل م1 ااعه لعننعاع5 

1 060 1 1 عط عع تقداء تاعط؛ 20 ,تملمم 
لا 13د . 





ناملا لتنامع عومطنة الاعءع عط دنا عإعلاء ع 
الشكل (5-11) حتويات الخلية الحددة في شريط الصيخة لتاألاع اماع12 2 عدر 2110 عع قدا 16 واب 


,06 010 عط ععماجرع:؟ ما 
3. اضغط 18161 لتطبيق التعديللات. 





أو انقر نقرا مزدوجافي الخلية المراد تعديلها فيظهر مؤؤّشر عمودي وامض 


| 998؟!! قم بإجراء التعديلات التي تريد. 





أو انقر الخلية المراد تعديل بياناتهاء ثم قم بإدخال البيانات الجديدة مباشرة. 


7-1 حفظ المصنف عاأ0وطاء702 ه سروك 


بعد الانتهاء من العمل في ورقة عمل ©1536 لا بد من حفظ صفحة العمل وذلك [ع15 06 لووط 1800 6) علاوة 16 


110111 ]1 
بإتباع الخطوات التالية: 
1. انقر فوق حفظ 5896 من قائمة ملف 1316 أو انقر أيقونة حفظ لعا عنجود | إععاءة < بصعم علطط عط عوممط) 
1 / 8 ': |[ <*مط عمئأدال عذف عكوذ عذ!!] .عجود 
الوؤوده على يريط ادوات قيأسي د لا 11 1 ل5اه5[1 كن توعترمة 111نا 
طش لان المصنئف جديد: سيظهر مربع حوار حفظ باسم 5ف ©5897 كما في الشكل (11-6) 
(6-11) 11 111215نا20 1١18‏ عط1 2.2 


5837 عطا مر ااساقاعل نزم 5زمع0م3 
مولا 531/6 11811110 بل70 1[ ,عزو مآ 
عط مل ,تعلأةن1 تعطاوقة 11[ 1116 

ادن | اه0] 


| -**< لدت # قا شد - ايم سبي قر لوهم 
: ممر نه بمسسيووع| صلم + سنك 
تم [_ مده 


| بيسسييية لما 
2 
.| صمح 


151 <الانول-ضمعل عا علعزا) 


علكقذز ع ذا أو أخطعاء عط 0غ ملاملوج 
ملاعل عط لإأاععمة5 3210 مط ١(زا‏ 
.5 171211110 مولز 1511111 11! 





ةجنس سبي ب 


15831 0ك ْ ننوئز مع210 عل عالعناء عاطداهد] 
الشكل (6-11) مربع حوار حفظ باسم 803 علا8 101810 قلق 58186 3/3101 لاملز 11 .11 ع5800 10 نا 


3 يقترح عليك حفظ الملفات التى تنشئها فى مختلف التطبيقات فى المجلد | عاطنامل ,7ع010]طناك 2 10 521 10 
ا 0 لاملا [لغننا ععل010]طبة قط عاعناء 
الافتراضي 1906111116135 113 إلا إذا رغبت في تخزين مستنداتك وملفاتك ,11066 لع تتنوعء عط تاعومم 
الأخرى قُِ مكان آخر» عندها لا بد من إتباع ها يلى: علطا نا ع1 عط نم1 غتصقى فق رعازرظ ‏ .3 
القترض النند | |! 1 1 عامط عتسد كا م111[ 
حلدالة ي تريد الحفظ فيه بنقر السههم المتسدل كر 
١ 000 0‏ ا 0 © أعبهة م ممتاناط 5996 ع وز .4 
حفظ في 11 ©5397 ولعرض محركات الأقراص المتوافرة في جهازك. ثم اتقر 116 
فوق القرص المطلوب. 








الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل أءع::آ ]0112:0501 





» انقر تقرا مزدوجا فوق المجلد الذى تريد التخزين فيه. 1 5 21/6 ©5806 


11 
4. يعد أن ف المجلد ! اعسات ا ١‏ 00 585 علاعلاء نز ع[ممطءا[زميا 
. يعل أل تصبح في ا مجلد المطلوب الذي يظهر في مربيع حفظ في 17 5896. .31ظأامه: لتقل قاذ ع ذا 


ادخل الاسم الذى تر يده لملفك 2 مربع أسم الملف 211216 أكر عازط. 


5. القر حفظ 5896 فيظهر اسم الملف على شريط العنوان في أعلى الناقذة. 
لاحظ أن مصنفات [ع©285 تأخن الامتداد 5[5. 


والآن بعد أن أصبح للمصنف اسم. فإنه عند إجراء أي تغيير أو تعديل عليه لا بد 


من حفظ هذه التغيبرات بنقر زر حفظ اكز بجوو 


85-1 حفظ المصنف في تنسيقات مختلفة 6م15 ع11ظ! تعطغمسصهم ععلسن علممطعاءم8؟ د عماحوك 











أذاع 0111 3 م1 عاممططه80؟ 1ه عننوه 0 
10[103719111 11 016 ,10111131 


عطا بكم عنوك5 © غ111 معوممط) ‏ .| 
لقع تزمزة [اتج عامط ع01310 ع3 عوك 


اللصوص أو لا ستعماله فى قاعدة بيانات» أو حفظه كملف نصي أو قالب. 


1. القرفوق حفظ 8896 من قائمة ملف ©1116 فيظهسر مربع حسوار 
حفظ باسم ع 58106. 













06 عق عنقه ع5 ومكاول 52011 .2 

ع عقومطء له 5516 تحمل- رول 

6 59196 10 11311 ناولا عم 1116 

نج 1 عع .كة عأصوط 8:0 عارع جنات 
.(11-7) 


طالم عاأموطءلره70 عناملا م530 رروء ناولا 
:15 10110171085 11 01 3113 


2. ائقر فوق السهم المنسدل لمربع حفظ بنوع 2986 85 583076 لإظهار قائمة 
منسدلة حيث توفر مجموعة من خيارات تنسيقات الملف كماثي الشكل 
(7-11), 
سف ا ا 


دإن للم +« 


*؟ قعم0 ااا 


0 يي 
(لمضطم. * عضيس *] جووم رزو بنا وإ ماوحيت 
معط > رومع .*) موده ما 





الشكل (7-11) خيارات مريع حفظ ينوع 


يُوفر مربع حفظ بنوع 6م 85 5896 عدة تخيارات منها؛ 


حؤظ بنوع الامتداد يستعمل !حؤظ 
مسف ميتروموك مث | لد 


سي الصا معدكة لانضاء اوراى”م 
عمل منشابهه. 


#ستتال الفقيل أشقأاة! 
بائلمصئفات المفتوحة بئفس| 
حجم ألناقدة و تكبهر الشائية 

واعدادات العرض, ْ 





ال هع هسس مومسم ده سل سس وار 00 00007 لل لبإتناة ححا سصا 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت أكسل اء»<1 11مدوو 811 


9-1 ضبط تفضيلات المستخدم وععسعمء1عم “عونلا مم زؤ3510011 





يمكنك تحديد اسم المستخدم الذي أنشا المصنف وكذلك المجلد الافتراضي لفتح أو | ©0851 1100111 6011 لاملا 
8 5-00 0 1 1101[ [أتزحرة عط نا عع ءتعقع [ع تج وده اده 
نخزين المصنف. ولضبط تلك اله لتفضيلات اتبع ما يلي: السقاع0 3:0 221116 'زعدلا ع1 25 لاأعناذ 


1. اختر خيارات 40825م0© من قائمة أدوات 70015 فظ مربع حوار قاع 205[1ع:م؟ عاد 1و معمه جز ععل1010 

خيارات 01110805). 
2007 ناتتع3 10015 عغطا نه 1005أم() اأععاعد5 , 
4. نشط تبويب عام [2©8658) وعدل ما يلي: .عامط عه21 1ل 5ثناملام0 عط بإاموتل ه؟ 


هن مربع أسم المستخدم 8311 (عول] حدد أسم مؤلف كل المصئفات همة بطهة؛ 1'81ع222) عل )ععماع5 . 


المنشأة. تنبجان 1 11 عط 2100115 


هن مربع موقم افتراضي لنملف 102811058 1116 ااندؤاءع2 حدد المجلد | #ء5لآ عطا مز 2106م الاعتره عم 1‏ » 
انلا عم تقلاء م] عزوطا 1116قر 


الذي سيدم فت أو حفظ المصنفات فبه. انظر الشكل )1 1[-8). لا 


الناذاء نا عط دز طلئهم قط عدرل 
عط أع5 ج] غتمط 10811011 1114 
10101 10111116 اانلواءع0 


.80 013108 عطا عذقماء م1 016 غ1[ع1ا0 . 





الشكل (8-11) تبويب عام 2©11191) 
3. انقر موافق 0136 لإغلاق هربع الحوار. 





10-1 المساعدة ماع11 












يوفر !86 نظام المساعدة الذي يجيب عن أ سئلتك التى تتعلق باستخدام تطبيق | لاعاذلاد ماعط 8 طلا 15م كد 

0 ا ْ تاملا 0065]1015 'زع/3ا3 8 10 40ت زوعل 

الحداول الالكترونية ا©©* حيث يوفر عدة أساليب للحصول على المساعدة. بأععدع طامط ع1ل7021 ألامطة عوط 

1١|‏ 6ع :0 مماتصسهة 000 | على شريط القوائم. ويمكنك كتابة الأسئلة في هذا 

معلومات عن فتح ملف. ادخل السؤال في المربع ثم اضغط مفتاح الإدخال 

16لا فيظهر شريط مهام نتائج البحث 5]الا5ع؟! 50881 يحتوي على 
المواضيع التى تيب على سؤالك؛ انظر الشكل (9-11). 


غطا عدن ,ماع11 ووعععمة بال ءاعانن 160 


تراعط “10 00650100 3 عم17 
0 


5 11 0106511005 6م ذتتك انآ روط 
نامز 15ع:32517 56 1100 ملاع 1نن 10 عامط 
م 116لا لاعجر0) ممع رعامتصقعع :10 ,ل0ع216 
.115 عنلضعمه اأباعطة ترروع] 






قاآناقع 1 اأعضوعذ عط ]1 لاعاصطظ و5وععط 
015 1156 5 طتائت “تقعممة [[ات عمهم عاأؤد) 
0125 


آآتثتث ‏ # أذ 4 لآ شد 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اءء<ظآ اأأموون 11 








, اعةاصج؟ جه يي ابحم بو ججنينب مر 
ماكب جج]؟ )0‏ الإسه وذ دك جاع 


بعسد اوباغ الذك يمد (بتسسله 107 
كسم لصخ قاش 


إنراج قلف آخر عهي مستند 12 





الشكل (9-11) شريط مهام مساعدة 
3 انر فوى ا موضوع الذي تريك» فتظهر نافذة تحترى المعلورمات الى تريد. انظر 


الشكل (10-11). 


«رامراق رولا جنيرارن ] إسيو, , هن ني 


م مد 
١‏ ابي سرهم :م01 اأإب جر اه نت على حلسم شر فى شع 


ل ابي #عاضد سنك الي اقل افون مسيرافة “الأكر يي أو السيظب قر ستوايع 
تزه طني بسر اي عي اباب خاي قري ايه 


د امي خقية الس ديم هه وخ لبيك شدي مووي ملي اند» 
و المت 


4 فس ملي الها فر مرفي لح 
4 تم ناب كس 
4 ابس سف اتثر سه اسيك 















501851 15 5م0تأوعع58لا5 ع1 01 عتنرن 11 
م11 اأموؤمعع811 /زدارديل م1 )1 عاعزاء 
01 01 1105أ كما )1 1110013ا 
.05 باولا 1م10 02 ع تتلععمم عط عن[ 
.(11-10) ع تناع !"ا ععد 









11165011 عنرادنا ماعط اعم انمه ناملا 
011 عطأا 8[ .امفاكلوقةم ع1]12() 
ماع11 عطا عدوممطاء ,رعضناللاط 15 513281 ادوم 
عط للإمطله اععاءد نعط 3220 اناعد 
56 /إ12م15ل ©) ئ1هإكزلذدكك ع011162) 
11 500 وزقرى ااعزة| 0د[ 
(11-11) ع تناع1"] 











1 عط غق عمط غجرع1 عطا ماما عم[ 
معط بمموم1لاقط اسمواكاوقمة ع0)112) عل أه 
لأعصقعه عطا علعلله زه ععغاصظط ود5عرم 
عنقم علمقا كأكاتاوع؟] تاع وعد عط [ .مانا 
81 5عام0) 01 غ15[ 5 غامد ممعدرمة 1لا 

ا 35501315 512111 1وقخ ع01110 عا 
بعأطقااناة 15 1015 !510188235 عط 1ه عه ]1 













4 طظطبنعفة 


ماع11 اأمومسضء 841 برقامؤال م1 11 عاء1اء 
201 ع0 10511211015 لالج 112010 
0 لاملل عازه ع0 ع التلععممم عط 'زن] 
ملاع قملاء 





الشكل (10-11) نافذة المساعدة 

« أو استخدم مساعد أوفيس الذي يظهر عادة على شكل مشبك في المصنف. 
انظر الشكل (11-11). وإذا لم يظهر مساعد أوفيسء اخختر إظهار مساعد 

أوفيس 81214)وزوقة ع01116) 12[) 511019 من قائمة تعليمات 7[[ع11. 
1. اكتب السؤال الذي تريدء ثم اضغط 80163 أو اضغط بحث ١ال5683‏ 
فتظهر خيارات المساعدة في شريط مهام مساعدة؛» اختر ا موضوع الذي 

تريد فتظهر نافذة التعليمات الخاصة بالموضوع الذي حددته. 
2. الإخفاء مساعد أوفيسء انقر زر الفارة الأيمن على المشبك ثم اخختر | 
إخفاء 51106 من القائمة الفرعية. ظ 





بس وين آلب سبو 
8 


اه 


الشكل (11-11) مساعد أوفيس 








0) 6ل لوء1 200113 116 ع5 و ما 
علا 01 عرزو عطأا عمووئعع0 عن م111216356 
(11-12) ععرع :© عع5 .نزو[امةال ١‏ 


2 
سس 9797_7707 7ت تك 


يمكنك التحكم في حجم ورقة العمل المعروضة على الشاشة» حيث يمكنك التكبير 
للحصول على عرض عن قرب لورقة العملء, أو يمكنك التصغير لمشاهدة مساحة 
أكبر من ورقة العمل على حجم مصغر. انظر الشكل (12-11). 








الفصل الحادي عشر: ماأيكروسوفت اكسل لآءع<:8 )0501 11ا 





عط أن غطعت عطا 10 صوأغباط علطا 0111© ٠»‏ 
مقطأ أ00] لتقل نهاك علا دده مك1 2,00113 
أه )115 تابتامل- جره 5 باقامؤ5زل 6 
عاناع11 ع5 .7021001160825 700117 
(11-13) 
كلعالا عط امم إلالع )2 1رعاام 
317| دولل 16 0123م أععماعه < بالرعلم 





ليدب سيرم رع بحس الاج 
ابا ساون معز سخ لسسية اسسسز عار كن عنززك 
ليا 





:| سس +" ر وجور وسور سويت 2 


الشكل (12-11) استعمال أدوات التكبير والتصخم 1 25 مط 0500 

لتغيير طريقة رؤيتك لورقة العمل اتبع ما يلي: ناملز ع8 ةالاععععم5 تزمموج عط عوممط6 
98 1 0 1 1م0111 8 عمسملز1 06 صقا 

5 انقر السهم يجانب مريع تكبير/ تصغير 2001 على شريط الآدوات عامط تللم أقتنان) عط :1 عم 3أمعءعرعم 


قياسي 50808170 . انظر الشكل (13-11). 





الشكل (13-11) أيقونة تكبير / تصغير 
حوار تكبير/ تصغير 20018 كما في الشكل (14-11). 





الشكل (14-11) مربع حوار تكبير/ تصغير 
* اتقر فوق إعداد التكبير المطلوب. أو كتابة مستويات التكبير الذي تريد في 
مربع مخصص 10/5]0111). 


تثبيت علاوين الأعمدة 165غف] كسم سام عبرعمم]1 





عندما تدخل بيانات أو تتصفح بيانات ورقة عمل كبيرة فان العناوين في بداية ورقة [ وير ورووة م [لتزعول وذ 11 وعتولاءرررة؟ 


العمل تختفى . وبالتالى تهد صعوبة في تتبع البيانات بدون عناوين. لذا نلجا إلى 10 ]5 لإعطا 126) 50 كمصباامه 076ت2 ره 
5 . أوع1 عطا طعلامغط المنعد نلولز معطابب بجعا 


تثبيت جزء من التافذة بحيث تبقى ظاهرة حتى عندما تتصفح الصفوق البعيدة» عاطق عط #ه 
وهذا ما يسمى بتجميد الألو اح وعمة]ا عمعع رط ْ 201513[1أ01آ روغ عط عجعع مز وآ 
للتعرف على كيفية تثبيت العناوين الأفقية قْ ورقة عمل ستستخدم البيانات المبينة | لاملا عمع[نه للاماعا نامع عطا أعواعء5 ٠١‏ 
فى الشكل (15-11) . 22621 10 ألاصة عط مج 








الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اععدظ )501ه 311 








أععاء5 <2 ناتزعغر لإأولعسالا تروط . 
ة 70116 الج يملا وعرروط عجععم مآ 
ناولا ]1 .5ع1]]1 11تتزتتامك عطا بتتماعنا عا 
1 غ115 ,238 ع1 تمل [أمرعة 
11 تالقترع 111بتا 11165 





هك ف ا او ا :02115 للء1102 211101" 10 
كس ا 0000000 ال 1 إن مجع "511لا عا 0 0 م1005 ) 
1. انقل المؤشر إلى الخلية أسفل خلايا العنوان.» فمثلا في الشكل 0 
(15-11) نضع المؤشر فى الخلية 44؛ أني أن الصف الأول والثاني | 
والنالث سيتم تثبيتها. ْ 
2. القر فوق تجميد الأنواح 28115 عجعع1! من قائمة إطار 99100096 
فيظهر خط أفقي تحت الصف رقم 3 دلالة على أن الصفوف التى تعلو 
هذا المخط تم تشبيتها. 
باستخدام شريط التمرير انتقل إلى أسفل الحدول؛: ستلاحظ أن صف 
العناوين بقى مجمدا. انظر الشكل (16-11). 


دم” 







الاعداسه ‏ د - 





538 - 4# - 


الشكل (16-11) ظهور الخط الأفقي عند التجميد 


لإلغاء تجميد الألواح» اختر إلغاء تجميد الألواح وعضه© 006626[ من قائمة 
إطار 78300086 فيختفي الخط الأفقي دلالة على إلغاء التثبيت. 





يمكنك ثثبيت عناوين الصفوف بحيث تبقى ظاهرة حتى عندما تتصفح الأعمدة 1 ننلوم 2:[) عجع»ع :11 10" 
النعيدة وذلك بإتباع فا يلى: أاعه :115 ع6 أ 501تلاء 1116 للم1ازوه2 1١‏ 
3822681 10 11أجزة عا 70101 ناملا عتاع 1 
1. ضع المؤشر في الخلية الى تريد أن تبدأ بتثبت العناوين عندهاء ففي جدولنا | 220 امعمم جم مالالا عط مه عله© . 
المبين في الشكل (17-11) َّ وضع المؤشر : نفلية 61 لأننا تريد أن نثثت تلتطلوع قعوو2 عبرمعم ]1 عط أععاعة 


لم1 علا 10 ع10! 2 ع2016 الاج نملا 
عمود الاسم 2/8186 والرقم 56#. أن يبقى ظاهرا حتى أتمكن من إدخال 16 نحم عط 04 


البيانات للصف نفسه في الأعمدة البعيدة. 





الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل لعع::آ )831120501 





تعارورث ] و 1 
لعما .8 | هم | ا ظ 5 
صف م 


1 


بلدا 
. 
1 


1 2113111 [أقةا 115 10137 


5 01101335 06 101845 112116626 10 © 
| لقة بامعرم تلطا عطن مه عاعتاهء 
وعلة12 عممعع راونا عا )ععماع؟ 
0011111 


عطا بخطماء عأ مأ [امهنة جمم عند 1[ .3 ظ 





الشكل (17-11) تثبيت عناوين الصفوف 


خط رأسي بعد العمود 8 في مثالنا لتبين أن الأعمدة التى تقع على يسار هذا , 
الخط تم تثبيتها. | 

3. باستخدام شريط التمرير الأفقي تلاحظ أن الأعمدة تتحرك إلى اليسار باستثناء 
المنطقة ا مجمذة. 


ظ 
ظ 
2. انقر فوق تجميد الألواح 5عمه8 26عع0! من قائمة إطار 78/100076 فيظهر 
لإنغاء تجميد الألواح» اختر إنغاء تجميد الألراح قعصهم عمعع16هنا من قائمة ١‏ 


إطار 7838001 فيختفي الخط الراسي دلالة على إلغاء التثبيت. 





يمكنك تثبيت العناوين الراسية والآفقية معا وف أن واحد بحيث تبقي عناوين 15 11185 اناأامء 3110 6085 عرععم] 10 


:1 53012 11 121 
الصفوف والأعمدة ظاهرة عند إدخال البيانات وذلك بإتباع ما يلي: 
١‏ لاوز ع7عطة 501]نات ع1 10و20 .!آ 


1. باستخدام الجدول المبين في الشكل (17-11).: ضع المؤشر في الخلية 004 بحيث 2220635 10 11أمزة عط انور 


اد القع ون وان تلا ف شغزالق عيناون المت ون المت د 210 انعط +ج1811ا عطا حره عاء11ب) .2 
: وين وتبعى طاغرة او وين الصغوف يي تقع قبل 01 قعرةط عمععم 1[ عطا أععاعو 


العمود ن). عط اماعط عن[ 2 ععلامم [أامن ناملا 

عطا نا 1116 5 لقة ,نم01 .5 لتتتنالمه 

2. "انق فرق يميد الآلو احم قعصة١‏ عجعععوط من قائمة إطار ١9192010179‏ فيظهر .1165 5نتزه1 116 01 اذام ا" 
خط رأسى بعد العمود 8 وخط أفقى بعد الصف ف . لتنة أخطعم عغطا م1 [[مءنة نتمم عبن 11 .3 


3110 1015 عطلا بأععاة عطا تحمل 2150 
3 غركة.ى النافذة ستلاحظ أن ثيات الصفوف أو الأعمدة يعتمد على شريط ‏ 5016ل ماقصمعع لذبت 5ع111) 5 ممسسامه 
التمرير الذي تستخدمه. 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اعءع::ظآ الأموو 311 





لإغلاق نافذة مصنف أع220آ أي الخروج من الملف الذي تعمل به اتبع ما يلي: بأممطعارن ةا الع عتان) ع12[) عترتؤوماء * 
انقر فوق إغلاق 01056) من قائمة ملف 1316 ء فيتم إغلاق المصنف المفتوح الحالية 


0 |لو] عد[ مل ' 


عاع زا 02) عوولن) أمعاعذ« 16زكآ عووواب) ظ 
أو بالئقر على عدا الموجودة على شريط القوائم في أعلى بمين الناقذة. فإذا كنت قد وزوووي زيوت وط 17 بنقط 11016 عط يرن [6<] 


نظت التخييرات فيتم إغلاق المصنف. 0 ع1 11 لم عمماعط لعحقة درععة كقلط ١‏ 
1 لالصتترزة ااانه اعععط ,قع8 قلت الاعم 10 ١‏ 
إذا أردت الخروج من مصنف دون تخزينه أو قبل تخزين التغييرات عليه ستظهر علموطعليوتة معطا عوماله ظ 
سالة تذكرك بعملية التخزين كما فى الشكل (18-11) 153 كتالقاحدمه عأموطعا:ه؟ عط 11 
ر يبعمك . 1 لشكل . 





05 ]نئمطم ][تبد [ععغط ,ر5ع01318 
.(185 -11) عتنك ةط م1 لع1قةنادب1 1 





ا ل لا 9 
عل 2 ار يا 


اككتا 





21051255 176ناقع1 10 39 0111 » ظ 
| عمتتعوة ‏ الامطازسد علووطاءا[رمبب 
لعنا 011325 1 
الشكل (18-11) رسالة التذكير ما عأعقط صمتباعر ما أععمقن لعزا ه 





عاموداعارنبب عذا] 
«ه اخيتر لا 1]0 للاستمرار فى إغلاق المصئف دون تخزين التعديلات. 
ب ستمرار قي وك نحزين - علموداء !متت عط عذماع م1 نذا ياملا 11 # () 
ه اخ الغاء الأم [ع©5ق"© اذا أردت الثاء ف اأم:: 0 وملا علعلاء ,11 عتلالثة5 ناملا 
ختر | فر إذا أردت البقاء في 0 018108 فخ عننو5 نزقاموال 


بظهر مربع حوار حفظ باسم 5896 فأكمل الحفظ كما تعلمت. 350 3:2865أه 5366 10 5عل1 علعزاء 


إٍ 
ظ 
. ع . . ْ 
. إذا أردت الخروج قبل تخزين المصنف (لم تعطيه اسما) إذا اخترت نعم 265 رعرماع6 عاموطط1رمت غطا 5360 14 2 « | 
ا 
علممطعاءمبت عط عوماء ْ 

ه إذاأردت الخروج قبل تخزين التعديلات (أي أن للملف اسما وقمت ببعض 
التعديلات عليه): إذا اخترت نلعم كا يسم تخزين التعديللات ثم إنهاء ظ 


البرنامج. 





للخروج من تطبيق الجداول الالكترونيةء انقر فوق إنهاء 8514 في قائمة , 


شعطا قسصة علاط عوومطن راعع:ظ أأاطا 1 | 
ملف 1"312. 1 | 


أما لإغلاق التطبيق» انقر فوق إنهاء 1216 من قائمة ملف 1112 أو انقر فوق أيقونة ' 


إغلاق 8 من شريط العنوان. 





لفتح مصيف كنت قد أنخأته مسقا وآأردت إجراء تعديلات عليه أو الإطلاع ‏ :عط 40 بعاممط عاضو أذللاء سرع 1 

01031 

عليه اتبع الخنطوات التالية: ع1 .لعمل) اععاعة ع علاط عوممطن 1٠١‏ 
شريط ا عع5 تقعممة 9111 عمط عه1[ق1ل ترعم0) 
قعورلة عل عاأعراء ع0 .(1-19[) 2 
ع 


أدوات فياسي. فيظهر مربع حوار فتح 208611 كما في الشكل (19-11). تقطامم] 1 وطا نه ووه أكث 


1 انقر فح عرزل _-2 قائمة ملفب 6[]"آ1. أو افر فتح تم نم0 من 


امم 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءء :8 )81120501 








ا - 








0 0 
| 315ل 7ناع20 :8437 عط االنواعل نز8 .2 . 
0 هآ عاممآ صا 5تدعممة *ع010] | 
ظ 110 أمعنه1 11ل ب1زامعمة نزملا وو5ع1نانا ١‏ 
3 ا 


لقاع تناملز ع0 0 


ا 
ظ 11067 "اعتطامتقة تنا 58620 ع111 عناونز 11 . 
م020 ص[ علمها عط لتتامل 1011م5 
4 116ل عط عوهمماء لتتة 151[ مححمل 





ظ- يي 
بد 1 يجيدة > , جرا+ بووب ".+ + | مسق الونبه ! جبر41 وانجضاءة؟ فور وجع نل بوم 





: 0 الاملز 16؟ ع1) كمتقغومهء أقطا *زع010] 
الشكل (19-11) مربع حوار فتح 0217 10 قلق 


2 سنتواجد يشكل افتراضي في مجلد المستندات ]890788 149 وهو المكان تتعم0 10 ]قبا بلوئلز 1116 عطا أععاع5 .4 
الافتراضي لتخزين الملفاتء إلا إذا حددت مكان آخر. 61 > 
3. انقر مربع السرد في مربع بحث في 18 »اوور حدد محرك الأقراص 2,19©5 / 
ثم حدد المجلدات 7010615 التى يوجد بها الملف الذي تريد فتحه. 
4. انقر فوق اسم الملف 206ل 116 الذي تريد فتحه فيظهر في مربع أسم الملف 
081 111 


5. انقر فوق فتح 0068) فيتم فتح الملف. 


200000 2-00 ااه ويا مودو ون حا انه وا لتحا سيريا 
يمكنك التنقل بين المصنفات المفتوحة بإتباع عدة طرق رهي. 121 11نا 00 026 10175 ط[ع11باه 0[ 
. |اعط1ا 01 لإلقة 00 “اعطاوصة 0غ مانن 


تحتوي قائمة إطار 8/1000 ني أسفلها على المصنفات المفتوحة؛ أثقر فوق | 
اسم المصنف الذي تريد الانتقال إليه. انظر الشكل (20-11). 


101101 


| 

للعتلا 320 بلاطع 8150039ا عل عول]ا ٠‏ 

0غ أاقةمة ناولا 126116ناء00 ع1 أععماع؟ 
بن 1/1 


ع اععاعة م رهط علقة) عط عؤل] 
عطل) تنه 011 ,مول تراد 60 1نانعم 
ناولا 502ا2ء1أممة ع5) 10 اباعتر الامكتج 
5-8 ع ا ا عق 8 ا تاعم0 غطا 01 1156 ث .م1 1301 10 أتلونبا 

إذا كان لديك عدة ملفات مفتوحة فتظهر على شريط المهام وإذا نقرت السهم عط أععاعو عقعممة 111ن 1000375 
الموجود إلى جانئس التطبيقات المفتوحة ستظهر النوافذ المفتوحة في ذلك ' .0116 لم1 1نامع 

للابت عجمط القنرة م .قلف ]+ الى عإء11ن) 
تتععع5 عل 1ه 1210016 عطا مذ عمعممه 
اا تزعترن علا اه 01285نااء2] 
االعتأمعمع لهة لآنآة بول ل1نطآ 
غ116 عط ما لأعأابند ما قله ل عدلودع]حر 

01061101 : 





الشكل (20-11) قائمة إطار 





الشكل (21-11) فتح نافذة من شريط المهام 

استخدام المفاتيح 780+)41 فيظهر مربع صغير في وسط الشاشة يحتري على ' 

النوافذ المفتوحة؛ وتكون النافذة النشطة محاطة بمربع واسمها تحتهاء فإذا | 

ضغطت مفتاح 416 باستمرار ثم ضغطت مفتاح 781 مرة أخرى ينتقل إلى 
البرناميج التالي. 




















الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوقت اكسل اءعء: !ا )أمده ١11‏ 


19-1 إنشاء مصنف جديد ؛00[1طءا “رولا بعلا 2 عمألدء© 





عند بدء تشغيل اع58+6 فانه تلقائيا يُمتح مصنف جديد وما عليك إلا البدء بإدخال ١‏ بكلممططرةلل! عأمقاط «علة ه عأوعى 10 , 
: ْ :ج10 ل0] ع8 00 ٠‏ 

البيانات أما إذا أر دت إنشاء مصئف جديد آخر فاتبع ما يلي: ش 
:. : 

١ 

1. انقر فوق جديد ١616‏ من قائمة ملف 11 كما في الشكل (22-11). للع أمع[ع5 < باحعينت عل"! عوممطن ١‏ 


5 كقعمم3 أأابتا ع0هم عأكةا لتاعلاا ع1[ ٠‏ 


عام (11-23) عنم ذا اتزملا5 ْ 
عم 1 | 
الشكل (22-11) أمر جديد 272016 بي ثائمة ملف 116"آ .كأمعطط 3+0 عمأسقاظ اععزع5 جر ١‏ 


2 فيظهر جزء المهام مصئف جديد 0016طءا 7800 مع على يمين أو يسار ظ 
الشاشة معتمذا على اتجاه ورقة العمل كما في الشكل (23-11). ْ 

| 

| 





01 ظ 
521101310 تم موج1 جاع كار عل11) ١‏ 
.قطانم | 
ْ 
الشكل (23-11) جزء المهام مصئف جديد 
3 انقر مصنف فارغ 7800610001 1م818 من جزء المهامء فتظهر نافذة مصنف ' 
قاس 3)8310310 فتمى ف نأ ا | 
ياسي فيتم فتح مصنفا جديدا فارغا 1 





يه جديد أو أكثر عند نقطة ما في جدولك اتبع ما يلي: اه 01 3 1051 10 ( 
١‏ ' بلأماعط بتامع عط 11 أاعه 2 عل11 .1 ظ 
10 بتقن؟ بتاع 11 11 283111 باز عرع :1ت 


7 انقر فوق صفوف 180105 من قائمة إدراج 185654 فيثم إضافة صف جديد 12511 عا 


1. ضع المؤشر في بداية الصف الذي تريد إضافة صف جديد عنده. 


1803 عوووط0) حر 1ر115 01005 .2 





عند النقطة لني حددتها. 
21-111 تعديل ارتفاع الصف )ذابوء1] 36خ )05م 


عند إدخال البيانات قد ترغب بتعديل ارتفاع الصف بما يتناسب والبيانات - تأجل ململ جالع نهنا ١‏ 
المدخخلة. 01 01 لمم عامط عط ععهام  ٠‏ 
.أع186 37ام] 2 1م11 


ظ 
سم مؤش الفأرة ع: الصف الذى تريد تعديا, ارتفاعه فبتغير * وؤشر !| 
ويك ع ات نت ا الدئ ريه تعديل اوتاه يدير شكل امرش إل 3 ماطا ععمقك التر تعاضامم ع16 2 ٠‏ 
خط عمودي يتوسطه سهم برأسين © حرك المؤشر إلى أعلى لتقليل ارتفاع الصف 5«ممة :لك عوط عاءداط علءلطا 

. 101358 ع 1013/1 1122-2111 1201111118 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل [غ1:222 1112205011 








و اسعيدياي يي ني ا يبتام بات 
الى أسفا. ل يادة ارتقاع الصف؛ كما وبذ يعلمك بمقدار الارتفاء الناتم ع٠‏ 5018 16) ععنالع7 10 جرلا تعأترامم علطا 

والى 0 رح ١‏ ويظهر مربع ؛ ا 40 للتولق 1[ يهل ع() .الأعاعط 
حركة الفارة؛ ثم حرر زر الفارة . انظر الشكل (24-11). ْ بأتلعاعط تزمع عط عقمع ه101 





3 10 أطواعغط جزمع عط ععمد 10 ١ ٠»‏ 
الشكل (24-11) تعديل ارتفاع الصف2 مه [اعه 2 اععاعذ5 بأطولعط عألععرره 
: ا | | 115 181186 10 123311 87011 /20156 ع1] ١‏ 
ه للحصول على ارتفاع محدد. انقر في أي خلية في الصف الراد تعديل ' ع() من و12 10 غمزمم ,أطعاغط 
ش ا ع عه ١‏ لضة مأطوتع]]؟ علعناء ملاتعدم أمتصعره"1 ظ 
ارتفاعه؛ ثم !ا ' 8 من قائمة تنسيق 1"0710864 ومن القائمة ٠‏ , : 
لا ا ا انح ا ا ةا و ا افا 21111113 8 ععامع تاعطا ' 
| 
| 


أذاعاء]] كما في الشكل (25-11). ادخل الارتفاع الذي تريد. 


5-5 


مداعلا بسنفا 





| 

١‏ ظ 

١ ١ 

١ ! ! 

الشكل (25-11) مربع حوار ارتفاع الصف ظ 11 0غ اتاعاعط طاقزر ع1[) ععاردداء 10 ٠‏ 

1 ش ' ْ ة | 1"مانالم أععاع5 بكامعاممه ع1 

ك0 لزيادة أو تقليل ارتفاع الصف تسن حجم البيانات الموجودة 2 ألثلية ا بون 12 00 لازن زززتاناة 1 1 
بشكل تلقائي» انقر فوق احتواء تلقائي للتحديد 130156 من القائمة ظ .ناتئع أقنءه! 112 02 0011113230 





الفرعية للأمر صف 14036 من قائمة تنسيق ]1051118 





قد ترغب بإخفاء صف ما يحتوي على بيانات معينةء ولا تريد أن يطلع عليها : أنامطات ‏ 95م 11106 ههه املا 
0 ا04 0 لقعنا12 تلعطا رقامع امك راغلا م مالاه0أ5ع0 
أحد لأسباب معينة؛ فيمكنك إخفاء ذلك الصف بحيث لا يظهر ثي ورقة العمل بن وهو 0 ]5/817 نامئز معطم 62 غة! معط 


واسترجاعه عند الحاجة إلى ذلك. ش 1١‏ الع 
1. ضع مؤشر الفارة عند الصف الذي تريد إخفاءه. .2106 10 مقا ناملا زمر عط أععاع5ه ‏ .1 

ا 1 0 : 5007 له )تتقتمتترهت) ع110! عغطا 10035 .2 
2. انقر فوق إخفاء 11106 من القائمة الفرعية للآمر صف 120 من قائمة. ‏ يهوزوين بورنع1 وا بعص الوط عط 


تنسيق 101:1121. 


لاظهار الصف الذى أخفيته اتبع ما يلى: بحنن] معلل1لط عط) عرتلوءىء ]1 
وظهار 0 3 يلي ش ألتنة عتامطة لامع عطأا مز كلاعه أعماع 5 1١‏ | 
1. ظلل خلية قبل وبعد الصف الذي أخفيته. دمع معللتط عط بجواعط بجوم عط ا 


18039 عوموطن)< أؤوورة! م1005 .2 


٠. 1 '‏ اهم 1 لآ ٠‏ القائمة أله لللذ - 4 قائمة 
2. انقر فوق إظهار 811406[] من القائمة الفرعية للآأمر صف +1805 من قائمة ل أادلا عأمزكت < 


تنسيق 1"01:11126. 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل أاءع:ا الأودمسء 311 


23-1 حذف صف 214068 106]ءاء12 


إن أمر الحذف يمكنك من حذف صفوف بأكملها فيتم إزالتها من ورقة العمل 5 12088 عط علاوصعء [اثد وم وسرماءاءم ” 


0 ش / 000 ' عطا قالطو لطة أععطىي رمه ع5ا نزو ٠١‏ 
وانتقال الخلايا الخيطة بها لتعبئة الفراغ. ععقمة عط 811 م ولاءعء 018 00 ]زياد . 





لجذف صف بما يحتويه من بيانات اتبع ما يلي: ْ :118 غطا 0ل ,نتامح ق عاعاع0 10 : 
1. انقر عنوان الصف الذي تريد حذفه انظر الشكل (26-11). مالس سوسم مك5 .1ل 
. , آ ]عا 


!| 
اماع12 عأعلاء مننتقدم اللظ عط 0 .2 , 
د 


١ 


الشكل (26-11) تحديد صف 


الموجودة أسفل الصف المحدد إلى أعلى لتحتل المساحة التي خلفها الصف ' 


ء: 
2. انقر فوق حذف )10676 من قائمة تحرير 12016 ١‏ فتتحرك البيانات ١‏ ظ 
المحذوف. ْ 

ا 


ذه هس. 


24-11 إدراج عمود ظدن[هن أرءىما 


لإضافة غمود او اكثر اتبع ما يلى! "ما للعه خ عاعتات ,متسساف ف أععدكررؤ 0ل 
ْ 00 1 ا ١‏ 1 12/16 01 1لأم1 عط 10 منتسناامه عل 
1. ضع المؤشر ي بداية العمود الذي تريد إضافة عمود جديد قبله. 12562160 عط 10 ستسبرامج بتع علا اموب 


10 أعمذة 9تزلران© م: قائمة أد اس 1345614[ فت أضافة عمد حدير 10 1211لاأ0© اعم 2 ]5ع185 اء[مرتصفياء ترن"آ 
١ 342‏ من فائمة إدراج ده الت 128 لعن 2 عالعلاء رن مصسلامه [آه لأع1 عل 
عند النقشطة التى حددتها. الشكل (27-11) يبين إدراج عمود بين عمود ثُ 121:1نا 201 
2 و 8. وكذلك إدراج صف جديد بين الصفين الخامس والسابع. ظ 0 
001117 خ 


0 


. 
سل 801!!!5 ععاناة! 0ع0800: 
. الشائ| ه101 ظَمكم| __ 9غ > 
12012 _الخقسا 





الشكل (27-11) إدراج عمود وصفف 


ما سخا 00 001000 اما 000 0 
د 


25-1 تعديل عرض العمود ١81041‏ 0015115 أؤ5نا 40م 





عند إدخال البيانات قد ترغب بتعديل عرض العمود بما يتناسب والبيانات المدخلة. 70 لاا ممساه عم لاون زلم 


ضع مؤشر الغارة عند حد العمود الذى تريد تعديل ارتفاعه فيتغير شكل المؤش إلى 2685 015 06 65 1أظل0م عقنامم عط عمواط 
١ 1‏ أع186 :77تتتترامه ع5[) 01 ععلع غاعام علا 

خط عمودي يتوسطه سهم برأسين» حرك المؤشر إلى اليمين لزيادة عرض العمود فلم ومدامء معوسموط هده عط 116] ع.ء) 
2 : ا 2 1 ب 158 .(11-28) وعتيجسامط عء 5‏ .(8 لد 

وال الكار لتقلال حرفي الصو مودي خط مت ب وكين مرح بعلمل عنقا عأعقاط عاعنطا 2 مات 5عع مقتاء غع1111مم 
بمقدار العرض الناتح عن حركة الفارة» ثم حرر زر الفأرة . انظر الشكل “أطعا؟ لدة 2عا عمنكصتمم ولامصة لاءلين 
([08-1 1 156168356 10 أغطعت عط) 10 عدمدز 
1 56 10 ع1 عطا 10 0138 2012 .710111 

.1011نت علا 


- سمدم 


جبلتتلبيببل ب سل79790909090909797979797سسسإ #الللللللللاللابلالللللللل لس 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءع2:5 )11210501 


ارو يا 0 














الشكل (28-11) تقليل عرض العمود 8 
ه ولزيادة أو تقليل عرض العمود حسب حجم البيانات الموجودة فى الخلية شْ 
بشكل تلقائي» انقر فوق أمر احتواء تلقائي للتحديد 369اءءل5 0114نم 


من القائمة الفرعية للأمر عمود 00111830» من قائمة تنسيق 10511121 +١‏ 


الادع ‏ بببببب_إ هك - 0-7 لتكت - لبس ل سسططا 


26-1 إظهار وإخفاء العمود 235د1ه') علنطونا ع 111:06 


تداترغب بإعقاء عموقاما يمترى على 'بيانات معينة ولا تزيد أن يطلع أحه ١‏ 3 متصدام علنكر 

1 1 ا 

عليها لأسباب معيئةء فيمكنك إخفاء ذلك العمود بحيث لا يظهر في ورقة العمل 
وابتجاعة شين اطاععة إل ذللقه 





,210 1131116 ناولا التتتتامك عط أععاعد 
1 ع21005) جر 


1. ضع مؤشر الفأرة عند العمود الذي تريد إخفاءه. | 00[13138) أعع[ع5 جر 
.1110 أمعاع5 ىر 
2. انقر فوق إخفاء 11406 من القائمة الفرعية للأمر عمود 001101830 من قائمة 


تنسيق ])1"03:012, 
لإظهار العمود الذي أخفيته اتبع الخطوات التالية: انتتل اق صع8100! هق نؤقاتركلل 106 


1. ظلل الخلية قبل وبعد العمود الذى أخقيته كمانى الشكل (29-11) الدذ ش 
ظلل الخلية قبل وبعد العمود الذي أخفيته في الشكل يٍِ ألاع] عط 0غ مسسامء عطا مضا ذااعء غععاع5 


يوضح خلية قبل العمود ') المخفي وبعده. عط أه غاع أ" عط ما سام عط مذ ممه ١‏ 
عل انه علأطوتآ عل© ,ممصسامء معلل1ط ١‏ 


الشكل (29-11) خبلية قبل وبعد العمود .) المخفي ٌْ 

| 

2. انقر فوق إظهار 1188106 من القائمة الفرعية للأمر عمود 60011011303 من ١‏ 
قفائمة تنسيق 101:11921. 


- ا آذآ اث ل للخل لل ل ل ل سمه لسلسم 


27-1 حذف عمود 0131ا01ن) 2 ع1أاعاء12 


لحذف دعا ل ناه _ سانات 1 ما ب . ١‏ ا 00 
عمود بما تحتويه من ب سس يلي . عطا 06 ,1211نالوعء 58 عإعل[ء0 10 


1. انقر عنوان العمود الذي تريد حذفه. 10110 
55000000 ل | 0 لاوتز اتمتتلامء عط أعماع 5‏ .1 
2. انقر فوق حذف عاعا6(] من قائمة تحرير 52016 ؛ فتتحرك البيانات الموجودة ‏ ,ع1 10 
بعد العمود المحدد لتحتل المساحة التى خخلفها العمود الحذوف. ٌْ علعنأت رنللاع12 أللظ عط 05 .2 
1 ع1عاع0] 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل لع1<2! اأمووس 311 





28-1 إدراج ورقة عمل جديدة ‏ )عع طاىط[8'00؟ جعلة ه ومأارءوما 


يتكون المصنف :8001 بشكل افتراضي من ثلائة أوراق عمل 06615وطر78'0 تظهر " 00818185 عأ0هطاءمنه أععلاط اناعم ل 


0 50 5 200 تنهه ناملا 20ة ركاععطد عله ععرطا 
كتبويبات في أسفل الشاشة كما بي الشكل (30-11). لاما ع21ع5ه 10 3156 ناملا 35 11018 /[113101 


1 3 
/ 12و58 / 6611و" أمع125] عطا ننه أاعع داع[ وخا 00007 
الشكل (30-11) أوراق العمل 
لإدراج مزيدا من أوراق العمل» اختر ورقة عمل 18/011604 من قائمة إدراج 


. 111561 


0 جيم ١‏ ست بل ا د 1 اميق ع 53 


29-1 تغيير اسم ورفة عمل 51666 اقمع 


يعطى اعع<. أوراق العمل تسمية تلقائية مثل ورقة1ء ورقة2. ... الخ. لتغيير 8 كز كأع6 1م8021 01 387365 االاواغل ع5 ” 
1 . 50 لتة ,2أععط5 ,اأععطة ععة عاموطعارميب 
اسم ورقة العمل باسم جديد (كإعطائها اسم ميزانية بدلا من ورقة2) اتبع الخطوات | .ررم ! 
الثالية: ْ 1 
, ْ بع اة 2 عتمقدعم م7 | 
[. ائقر نقرا مزدوجا فوق ورقة العمل التى تريد تغبير اسمهاء فمثلا ورقة2 . بأععطو عط :0 ها عط ده عاءتاء عاطناه1]2 


52500 أ516 16 ز1236ةتع:1 10 لوا تاملا لاع الابب 
1 بتاع 116 111 عم لعغطع تاطعاط عط 11ابت 
2. فتظلل تسمية ورة العمل المحددة في أسفل نافذة اعع<8 ادخل الاسم الجديد 11811 
للورقة انظر الشكل (31-11). 
3. اضغط مفتاح الإدخال “دعم ظ. ظ 
ر 582841 / مير انيظظل 3:و6ماو ١‏ ظ 
الشكل (31-11) تبويب ورقة ظ 


30-11 إخفاء ورقة العمل 11106 اعاوع18:0:1 


7 0 ا ابيب ا لدم 
يمكنك إخفاء ورقة العمل بإتباع الخطوات التالية: ١‏ 


آ' 0 أء526 3 ع4كاط 10 
0 | لاط ع10ط 6 أضوت باولا أععلزأة عطا أعع1[ع5 
[. انقر فوق ورقة العمل التى تريد إخخقاءها. | 


قا أععطة عط دده عداكاء زاء 


2 انقر فوق إخخفاء 13146 من القائمة الفرعية للأمر ورقة 88664 م2 قائمة ' 0111" ع1005) حر : 
0 3 لفرعية للامر ورقة ْ ٍ - ع5 أمءم[م5 جر 
تنسيق 7"0711186 ١‏ فتختفي ورقة العمل من شريط تبويب الورقة في أسفل نافذة 1 اممو 
أءع:ضا. 


31-1 إظهار ورقة العمل المخفية غعءطوعا::0 ا جع11140 ه ببروطك 





أععطد مع100ط م نزقام015 0 


لإظهار ورقة العمل التى أخفيتها اتبع ما يلي: 


1. انقر فوق إظهار 111106 من القائمة الفرعية للأمر ورقة )566 من قائمة 116 150056 0 ه» 
تنسيق 170518886 فيظهر مربع حوار إظهار كما في الشكل (32-11). ظ | 1 5360 00 
علطن عط[1 .علنطسنا أعماع 5‏ » |( 
.انق ترمة 111 عدم ع0110 1 





ةا ةل اك 





الفصل الحادي عشر: مايدحكروسوفت أكسل اء»©:ظ )1مد5ه311»2 










37211110 بلولز أعقطة ع1أا مه علءز]ن) ‏ » 





ا 1110 
ظ 01) 5005 » 
الشكل (32-11) مريع حوار إظهار ظ 
ف انثقر فوق اسسم ورقة العمل التي أخفيتهافي مربع إظهار ورقة ظ 
+ععا5 علأطدنا انقر موافق »016 فتظهر ورقة العمل المخفية مرة أخرى على 1 
شريط تبويب الورقة فى أسفل نافذة اع©<:1. ظ 0 0 


32-1 إضافة لون إلى علامة تبويب أوراق العمل 12 5اعءعط5 0غ زواه© 00م 





1110111 


عملية الانتقال إليها والتعامل معها ولعمل ذلك اتبع الخطوات التالية: 


وسيم 
35 


6 أضةمنا بلولز أععراة ع1[ أمعاعد 





1 أنقر 5 الفارة الأبمن ثم أنقر فوق لون علامهة الحدولة 2010117) طح 1 فتظهر وام 
قائمة بمجموعة من الألوان المتاحة. لحة طها أععطة عتا جره عاأعنام م11 .2 
يوه اللرف الذي تين ,0101© طةة علعااء معط 1 
320000 2000 000 / : أنه غخصهقم تاملز ز10[مء عطا ده عاعزات .3 
(33-11). 
2 
الشكل (33-11) تلوين ثبويب ورقة العمل ل ْ 
33-1 حذف ورقة العمل 6ع586 2 عدنا)ءاء2] 
لإنغاء الورقة نهائياً بما تحتويه من بيانات اتبع المخطوات التالية: 0 0# 


1. انقر فوق ورقة العمل 501666 التى تريد حذفها وذلك في أسقل نافذة [»82 , نادي أقط) اأعقطد5 غط) أ6معاعم 1١‏ 
مثل ورقة1 (51166)1). 

2. انقر فوق حذف ورقة )©8116 م1211 من قاثمة تحرير )1:01 

3. من رسالة التأكيد الذي تظهرء انقر نعم 0016 لتأكيد رغبتك الفعلية حجذف 
ورقة العمل المحددة. 


عاع1ع0 10 اندب 
لل" ع005آ) .2 
أعت511 عاعلء2] أعماع5 .3 


34-11 الانتقال إلى خلية ما 6070© 










للانتقال إلى خلية ما في ورقة العمل اتبع ما يأتي: ااع© عاتععمة 8 6غ عدأه0 
1. انقر فوق الانتقال إلى 10 080 في قائمة تحرير )501. فيظهر مربع حوار | 501 عءوممط0 2 ٠»‏ 


الانتقال إلى 10 20) كما في الشكل (34-11). ه16 00 عط[ .10 6060© ننعاع 5‏ » 
١‏ 5 *قعممة 111 عروط ع1210ل 
.(11-34) عتبع 1" 111 متمد 


لقت سم هم - 


ليمبيبيبيبيبيب-_-_-_-ب-_-_-_- - - - _- ب ب ب ب برب 7 اببتبتبتببااباااااااا77 سس 








الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت أكسل اءع:5:آ] اأأووو 811 








الشكل (34-11) مريع حوار الانتقال إلى 


م اطبع رقم الخلية أو مرجع الخلية في مربع مرجع 182465266 (مثلاً اطبع 
0 لتقل إلى الخلية 2,100). 


3. انقر موافق» فيتحرك المؤشر إلى المكان الذي حددته. 


35-1 بحث 00اط واستبدال ععقامعج] 


للبحث عن معادلة أو رقم أو ملاحظة أو حتى نص ما في ورقة العمل اتبع 
الخطوات التالية: 
1. انقر فوق بحث 1180 من قائمة تحرير 5016؛ فيظهر مربع حوار بحث واستبدال 
ععقامع 1 0ه 0دة1 كما في الشكل (35-11), 





ال ل نيل إنلراقا 


الشكل (35-11) مريم حوار بحث 
2. في مربع البحث عن )750118 120ؤ! اكتب الكلمة التى تريد البحث عنها. 
3. فيهربع البحث في 18 1001 حدد إذا كان معادلة #أناتم"ده5 أو 
رقما عنالهلا أو ملاحظة 2/0]6. 


4. انقر فوق البحث عن التالي 230684 180 لبدء البحث عن الكلمة التي 
حددتها ف مربع البحث عن. 

إذا أردت استدال قبمة أو معادلة أو نص نقيمة أو معاذلة أخرى انقّر على بوييسب 

استيدال عقامء؟]! فيظهر مربع استبدال ب 5)ثلالآ عع وارعخ1 . اكتب القيمة 

الجديدة. انظر الشكل (36-11). 


نامل ععمعزعا]ع: ااعء عط عمم ]1 


ع0 عمعرعرع1ع 1 11[ مأ مع 10 ونا 


لسة! عاعلاء ,بتتترعدم 316ل عط خرن 
501 ع01310 ععقامع؟! 20ة 20اط عط 1 
للع 11 تا تتتتامطة 35 عقعصصمة 111 

)11-35(. 


علا “اعاقه بعزوطا أقط؟5 ةط عط در[ 
10 131216 ناهنلز 2101115615 لإن 1لاع] 
1ع1مع5 


ع0 “اعطتتنة 10 كدرملعم0 عا 1ان 
لاملا يعأملققئء 1026 ,تأعتوعة كلاملا 
1 15اعه عط [أه ألة 101 اع :'1لوه5 توه 
818 © 00لا 53111 11 3111أممت 

51121135 11135. 


ادع 3 لوز عل11ن 


مل بغ طاقاياتا “01 أالاع) و ععواوعم 0ل" 
101101 


005 لاتتعتط 1036 عط: صل 
:50 ع01810 ععمامع8 عط]!: .ععقامعخ]آ1 
01 [[لانب 


11 تعثازة بعزمط أقطز لاط عط دنآ 
10 13111 الناملز 15ع11235م 02 إجزع] 
أتاععع] 8 عمط 01 10 طنزوع5 
مم أقطت 50ؤ؟! علا دنه أعنوء5 


عامط طابومل 


١ 





للختت ا ا ا ا 0 ا كم 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءنءة::آ اأمده11 



































عمق جرعة 306 1154 تعاقء ,عامط غلم ععفامعظ" عط 5ل 
همة كعأعةعقتله العلدععة [وعم عط 
16255813 11 كأقصكته]! ع1أاععمرة 


تدء أثل لدة 1 )111 .4 





لعاطوعتاطواط ‏ عط عمعولاررعم 10 
الشكل (36-11) تبويب استبدال عاعتاء عزن ععقلوع]1 عاعلاء عمعلرع تلاعع0 


١ 5‏ 5 حل |لوء لله ععقامصعء ‏ ها الف ععدامع*] 
: !أرددت استدال الكلمة اله اجدة 
٠‏ انقر استبدال ع»هادء1 إذا أردت استبدال لو تلو الاخرى 16 قققطء تنام عطا 1ن جمععررع سبععن 
وثراها بنفسك ولتقرر إذا أردت استبداها أم لا. 
أما إذا أرددت اسستبدال الكلمة أينما وجدت في المصنفء فانقر فوق 


استبدال الكل الى عع قارع؟! 





سويب سرس رست مدا ااا 


36-1 تقديد الخلايا كلاع) علتاعءاء5 


ها تفل أم !أ . تجديد الخلايا اله ى بد اح اء أ ما عليها كالنسخ ١‏ لصة أعماء5) انع« م1 عابط اأمتعمعع عط 
قبل تنفيذ أي أمر لا بد من تحديد الخلا بريك اجراء اهار 2 ١‏ ْ 
ئ سن لني 15 05للأهقعمه عطأا 1ه أكمدم زم ترعط؛ 








والقص؛ وحاذاة حتويات الخلاياء وغيرها من الأوامر. ذ لتعطا هتلة قلاع عتاناعع[ع5 عبد[وتم1 اأعميدط 
: | 1 11 طتابت قمتطاء تتامو ول 
١‏ لتحديد خلية مفردة انقر فوق الخلية» أو اضغط على مفاتيح الآسهم للانتقال 
0 ! 
إلى الخلية انظر الشكل (37-11). بلاعه عطا علعر!ت :لاعع علعرتة د أععاعة 10 
10 1130/8 10 وبع[ ج350 عطا و5ع1جز 0 
- .أاعة عط 


الشكل (37-11) تحديد خخلية [ْ 

عاعزلن :قااعع آه تروتاععاء؟ 5 لععدمةقء ن[1 

ه لالغاء تحديد الخقلايا القر فوق أيه خلية ضمن ورقة العمل. أععطوعاةوتت عطا مه ااعه نزدرة 
لتحديد نطاق مم١‏ القلايا اشيم ما يليى: 

١‏ يد نطاق من اخلايا أتبع ما يلي 5ع 01 غ318 3 عنمأتاععاءع5 
1. ضع مؤشر الفأرة في الخلية الى تريد بدء التحديد عندها. مطا أععاع5 نكلاعءه 1ه ععمتق” 3 أنعاعة 0[ 
١‏ أل ها عملاعرزاء نط ااعء 
تلن]اناط عكتامتتر عط ماتحمل 81010 م 
على زر الفأرة. عا ©6]) 322055 3000 تالنامل 038[ صر 


ظَ أعم 521 16 لقا باولا 1نامع 
3. عند تحديد المدى (المنلطقة) حرر زر الفأرة؛ فتظهر المنطقة المحددة كما في الشكل 
(38-11). 


2. انقر زر الفأرة الأيسرء ثم تحرك في الاتماه الذي تريد مع استمرارية الضغط 





الشكل (38-11) تحديد الخلايا من الى إلى 3:) 


ه لتحديد كافة الخلايا في ورقة عمل . انقر فوق زر تحديد الكل اال )5616 كما ع انمه درن ؤللاعء الع اأععلء5و ه10 
هو مشار إليه ف اه كا )1 39-1). القاابطظ الم أعغماعذ عط علج1ا) 


0671002-22 3_2 لللتتتتتكتتر10) | )لل ة© ةةة” فل تلكا ل 1 تاشككا 5 -_- 


اخ 





الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل لءع:]آ اأومووس 811 























0 6 1 8 و هخ 1 5 ّ' 
اكه 4 ظ 
الشكل (39-11) تحديد ا : 
لشكل لكل عطا عأعلاه ,لامع عرتاوء ترع أععلعو 0[ ١‏ 
٠‏ لتحديد صف وجه المؤشر إلى عنوان الصف (رقم الصف) فيتغير شكل المؤشر ' معط نمم | 
إلى سهم اسود صغير ثم انقر في عنوان الصف انظر الشكل (40-11). ظ 
الا ١‏ ج! 
ظ 
[ْ الشكل (40-11) تحديد صف ظ 
0 لتحديد صفوف متباعدة حدد الصف الأول ثم اضغط مفتاح [018) ومع 
الستعرارية التشعط انعبر نيرت ا ف الشاني وهكذا انظر الب عط عأعااء وتمسامى فح س0 ١‏ 
(41-11), ا 
| 
3 ْ 
الشكل (41-11) تحديد صغوف متباعدة ' 
. ' : . 01 10595 خمعع5602130[3م )إععاعو 10 . 
لتحديد عمود وجه المؤشر إلى عنوان العمود (حرف العمود) فيتغير سكل 1 .011185 ١‏ 
المؤشر إلى سهم أسود صغير ثم انقر في عنوان العمود انظر الشكل (42-11). 310 ,مامه «ه تامع 11256 عط إعماء8 
عط أععاء5 0م لخأ '1ن) تحمل قامط معط ' 
6011111115 :01 1011/5 01112 
الشكل (42-11) تحديد عمود 
ع لتحديد أعمذة متباعدة حدد العمود الأول ثم اضغط مفتاح 60051 ومع 
استمرارية الضغط انقر فوى عنوان العمود الثاني وهكذا انظر الشكل ! 
(43-11). ش 
ظ 
الشكل (43-11) تحديد أعمدة متباعدة ! 


37-1 فرز البيانات 12208 5010128 


اتنظلي الباتنات هجاتنا أو:وقما أو وفنا > :مصأ ١تم|ا1م؟‏ عط مل بقغدل ارود ه10 1 


. | < 5611 10 112111 لاملا كلاءه عط أمعاء5 ١‏ 
1[. ظلل الخلايا الى تريد فرزها. ْ 
يا التي 0 (رر (لوألتاط 28 أل مععوم ترمد عط[ عع زان 
. عه 4 - - - > . . 7 بر 
2. انقر قوق أيقونة 24 فرز تصاعدى لفرز البيانات المحددة تصاعديا. صمو هه +2 عإعناه ع0 عوطاممة عط أ 


0 2 5 
3. انقر فوق أيقونة 64 فرز تنازلى لفرز البيانات المحددة تنازليا. 3 15 لرعع63 10 ظ 


ليأ 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل انآ )31110501 


38-11 نسخ البيانات 12368 نورره© 


إن عملية نسخ البيانات تقوم يعمل بتكرار محتويات الخلايا وذلك لو ضعها فى مكان أغط ذه أله 07 عصهد عنمع ناميل 1160" 
: ' ]0 [اعن 3 ]0 مالعاحرمه إٍ 





ْ . 

أخم . م 1 
77 | 001211831115 تاأعاطتت رلاعه عطا أععاء 5‏ ه«ه إٍ 
1[. حدد الخلايا وااعن) التى تريد نسخها. المج 10 لمقلا نامل عبأمنا عط 1 






2. انفر فوق نسخ '(08© من قائمة تحرير 19016 أو انقر فوق لقولة بيخ [قلد | من - 000 1 
تتريظ الأقرات» فنظين إطاد معط حول الخلكنا اراد تستقها ال و ا 
شريط الآدوات: يظهن إطار اي اد 1 لاع ع1[ 120 لعأطزمم عطا أزء105 » 

3. حرك المؤشر 15508ان» إلى المكان الجخديد الذي تريد نسح الببانات إليه. ظ 015 ْ 
له 52590 نت . كذ ش للم عوموز » 

4 انقر فوق لصصمق 18516 من قائمة محرير 150011 أو فوق أيقونة لصق من | ْ 

0 «*  5ءاعمإا عأقهظ‎ ١ ١ 
١ شريط الادوات.‎ 
| بعد تنفيذ هذا الأمر يتم نسخ المعلومات إلى المكان الذي وضعت المؤشر عنده كما‎ 
في الشكل (44-11)., ظ‎ 
ل 120 ل‎ 
15 130 
١ 50 كك‎ 
1 د‎ 115 380 
| 1 4 الشكل (44-11) الخلايا التي تم نسخها إلى المكان المحدد‎ 


39-1 التعبئة التلقائية (1ؤ017)نال 


يمكنك استيفا ام التعبئة التلقائة لنسخ البيانات نفسها إلى عدة خلايا متتالية فى ورقة ش 611 لاملا داع أوط) امم 3 15 11101:111م 
1 عض لقاع ع1001 350 أوعدع1نز 1ه 15أاعء 


العمل. كما يمكن استخذام ميزة التعبئة التلقائية لنسخ المعادلات. 5لاءه أمععةزقة طذة سعط 1ه وعتررمه 
ال اعنام 
وإذا كنت تريد تعبئة نطاق الخلايا بمجموعة من القيم المتمائلة من الأرقام: ل تا لالت تائف للف 0 
التواريخ» أو أي عناصر أخرى : لنسخها إل عدة خلايا اتبع ما يلي: 
1. ظلل القيم التى تريد. 111031 عط مل ,األأمأناة عون 10 
2. ظلل نطاق الخلايا الذي تريد إضافة التعبثة إليه. 18 1ه (5)لاعه عط أععاع5 .1 
52000000000 0 بلاع2 188 01 02084 عط أعماع5ه ,2 
3. اختر تعبئة !اؤْ'1 من قائمة نحرير )5401 ومن القائمة الفرعية اختر إلى الأسفل 1 6غ كلتةبة نامي 6]15ه 
1. انظر الشكل (45-11). اختر إلى اليمين 4طه1 إلى أعلي "الا أل 10 يعوو برعم 2031 ءوط) م0 .3 
إلى اليسار #اع.] لتحديد اتجاه التعبئة. وفي مثالنا اخترنا إلى الأسفل «اجدة .12‏ 566 .120191 06ع561 (زوطا هه 


.(11-45) مسناع 1 








الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت أكسل اءع:]آ )أموه 11 





1 ع م ب 00 02 اك >»5ظس ى 9_8 28 ع درس9-_ظفهبف 7ب للج 64حب0لهاللنخخا 1 لا 
4. فيعبىم اعع*58 النطاق المحددة بالقيمة المكتوبة في الخلية الأولى تلقائيا كما في 
الشكل (46-11). لعاععاعءة علطا 1 الاب أععءاط .4 
]10112 15[اعءن 
1 
اكة عاللقةة! 1111 عط عكنا فقت تمكا 
1011 


ظ 18اكنا عل [الايده 1111 عط 1038 » 
10 لعللوء) ع1ل قط ع113ن5 
كن تاعقامع تطماكوطا عغطأا غ3 (زعالتقط 
الشكل (46-11) تعبتة نطاق الخلايا بقيمة متماثلة عتباعا! عع5 .عسل لاليره علاتاعة عط 
.(11-47) 
ج| 
| 





كما يمكنك استخدام مقبض التعيثة 11813016 !111 لإحدى الخلايا نسخ محتوياتها 


وجه المؤشر على مقبض التعبئة الموجود ف الزاوية اليمنى السفلى عن الإطار المحيط | 15[اع0 01 ع208, للاعم عطا 10 2138 » 


| 3 2160ز 1101115 012161م كنات 1 » 
5ناأر] 


01111 ْ !/ : : 

بالخلية يتغير شكل المؤشر إلى إشارة “7 التى تدعى مربع التعبئة. انقر على هذا المربع | 0 
واستمر في النقر ثم اسحب إلى الخلايا التي تريد النسخ إليها. انظر الشكل ١‏ 01 اباط ع5 لالط عل عمهعاع ا | 
(47-11). ! 
'ٍ! 
بس مم و21 | 


الشكل (47-11) مقيضي التعيثة ظ 


قد تمتاج إلى تعبثئة نطاق الخلايا بسلسلة تعبئة مخصصة وهى مجموعة من البيانات الى ' 218ل 2ه اعد 8 15 وعمع5 1111 تازمأونات قر ' 
١ | 0‏ ْ > 3 طز صتصتدامك 2 5ا8 ها لعن 15 أقطا 
يتم استخدامها لتعبئة عمود ما بنمط متكرر؛ على سبيل المثال؛: شمال؛ وجنوب؟ يوامموعة 102 ,عع) مسعالدم علتادممعر 


وشرقء وغرب. انظر الشكل (48-11). :1ك /لا رأققظ رطانده5 ,طترولم 





0ر5 © 15 
30 كر طمدن لا برس أال مس4 
نظ انشع حدق ويثا 4 
الإقلسط؟ ,+ 5 
و 7 
سا5 5 8 0111 81116 قط معتمظ  [١‏ 
65500 5 م 
مسا 1 ع3نل لتة نجععا اننانا عط منمل 11010 .2 
ا 0 كالم القصد ف .ع ألصقط 511 ع1 | 
الشكل (48-11) سلسلة تعبئة ع أطلوم عكنامتد عط مو عممعمزرة 11ب ١‏ 
لتعبثة سلسلة رقمية مخصصة. اتبع ما يلي: ععناملا ععمم بعر عط م10 قوع .3 
ا 000 ١‏ ععقنود بدمااعبر الوصو عطا غوا 
1. ادتحل القيمة الرقمية التى تريد. اعلا 1م عممعيوءة علا وبرواموال 2 | 
| 511111615 


لا حيط ظهور علامة جمع صغيرة على المؤشر. 


خط 8ولافتر قطا عققعاع1[ ,4 





ؤ 
١‏ 
| 
ز! ' 
ا ل. م 


.-_ لحار 


11س يم 











الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اأاكسل اع852 اأووو2 1511 











3. اسحب إلى النطاق الذي تريد؛ ولاحظ ظهور مربع اصفر صغير يعرض 


, ه101 عط | 
مسلسلة متزايدة _-1 الارقام. 


زم 1512 اعأقرط ‏ .1 


4. حرر زر الفارة عند الوصول إلى الرقم الذي تريد. ع8ة: عذلا مغ عالسقط لال عطا عمنن[1 .2 
لتعبئة سلسلة من التواريخ أو سلسلة نصية؛ مثل كتابة أيام الأسبوع المتتالية أو أشهر ٠‏ 1م38 ناملا واه 01 
السنة اتبم ما يلى: لاط عقلامتت غطا عمقعاع 8 .3 

000 0 ععصه عط ,رع اماك لامط برمبر16 .4 
[. ادخل القيمة في الخلية الأولى» مثلا 51111023 عنصقة عط طتلئت معلل عط أانب وااءء 


: .]1 
أسحب مغيض التعبئه إلى نطاق الثلايا الذي تريك. ! 


2 
4 إذا ضغطت مفتاح 1)» سيم تعيئة النطاق بالقيمة الخئصية التى حددتها 5 
الخلية الأولى. 


ا 101010121212121 ا ح د 7 سسص ل | 
ل 


[40-1 إنشاء قائمة مخصصة 5اؤاء1 1!ؤ! دهه)ادنان) كلرتلوء) 





سيد ا سي -بسلم تس ست بسي همهتت سم يس سس سس ل سيو ويج 
501 عأقعقهء 1©2] أرق أطاع111 نام 1 


كنك إنشاء سلسلة تعبئة حسب احتياحاتك»؛ فمثلا يمكلك إنشاء قائمة بأيام 
56لا تلق أعع<2 غعذطا 11515 61 1كلكات , 








١ 
١ الأسبوع باللغة العربية وذلك بإتباع ما يلي: [ 16061 لاوز 223 أتلع 120 11 لزع تتعماع 1ب‎ 
[031 0 76015 اتقر فوق خيارات 014085 من قائمة أدوات 70015 ء فيظهر مربع حر ؛ كعاعتاء ,لمعم‎ .1 
ٍ [| '/ 
©! خيارات 0711085 . .طق كأوار1 موس عطا علم‎ 

2 إن * يب 3 |اث_. وم ضيه 1 ١‏ 11 ا , ' عا 11 0000105 11 11 1 563 
شر مويب لوم ظ معط 210 عمط ك5عتأناددء أذانا ش 
3. اكتب القائمة في مربع إدخالات القائمة وعؤ امع أقأنآ , اضغط تعاض | طعدء مع32 +ل8 لظ 5وعمم ْ 

١‏ ا بلكتأتاع 

لفصا كل إدخال. انظر الشكل (49-11), ْ ! 
كل إدخال. انظر ) ١‏ | بعاءاصصمة ذا 156! عطا معطلا .4 ا 
4. عند الانتهاء انقر فوق إضاقة 404 » لضاف السلسلة الجديدة إلى مريع ' 0ه اءناء ظ 

ظ | 1[ .5 
فوائم مخصصة 15قألا 51011لاء). ْ 014 ءات ١‏ 
5. انقر موافق 016 لإغلاق مربع الخوار. ظ 
: ا 
ل تسا الما مر سططر د ظ 
لاما سات ؟ 8 
دع 1 
١‏ 
١‏ 
الشكل (49-11) تبويب قوائم مخصصة 1 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اع»:آ )1110501 


41-1 نقل الخلايا وااءع0©) 81607 


لنقل البيانات أو الصيغة الرياضية للخلايا من مكان إلى آخر في ورقة العمل اتبع “6 ط)ن 0غ السك 05 0308 2201٠6‏ 10 ' 
تان | له! عطنا حل بولتاءء 
الخطوات التالية: | : 
١‏ 10 ]ةك ناملا لأعاطات ولاعع عط أمع[ع5 ٠‏ 
1. حدد الخلايا 0115© أو الصيغة التى تريد نقلها باستخدام الفارة . علامرور أ 
11لا عوممط) » ش 
ألان) عوممطن « .2 
كلاعن نتزعم عطا ماما ععأمامم عط أرعورر[ ٠‏ 
ْ لظ عوممطت ١ ١‏ 
4. انقر فوق لصق 28566 من قائمة تحرير 82/011 أو فوق لصى من شريط .(1-50[)ع]نعا! ععذ عاوة8 عوموطت هن 





2 اختر قص 4/ا© من قائمة تحرير 8034 أو انقر فوق قص لنا )© من شريط 
أدوات قياسى 518020870 ء سيظهر إطار منقط حول الخلايا المراد نقلها. ط: 
ق. انقر فى الخلية الجديدة. 





أدوات قياسي 548108180 . يتم نقل المعلومات إلى المكان الذي وضعت 
المؤشر عنده كما في الشكل (50-11). 





' لعاععاعة عط©ا عمقل ققه نامنز بعاممطاعوى 


يمكناء نقل الأوراق ذ الع ٠‏ الجالي , حب ورقة العما التي تريد نقلها | !الع سيك عط القط) أل كأعع طاو عللملار ١‏ 
وباستمرارية السحب يتغير شكل المؤشر إلى ورقة كما ويظهر سهم صغير يجندا ظ بقطها أععطة ذه بوم عط عمم1ه مأععطه | 


لمكان الذي تحركت إليه. حرر زر القارة. انظر الشكل (51-11). | دجمل طامط ,فأععطة عط) لإممع م10 
| جقاععط5 عطا 038 معطا ك4صة ,111 ) 
ار 3أععطك م 4أمهط5 ١ 988:1 ١‏ ! نامز عنواعط تزماغباط عؤلامجد عطا عووعاج1 


الشكل (51-11) الورقة المراد نسخها .لاععا 111 ن) عطا عدقوعماء؟ 


اما لنسخ الأوراق في نفس المصئف»ء انقر فوق ورقة العمل التى تريد نسخها واضغط 
مفتاح 11 1 ) باستمرار واسحب إلى المكان الجديد ثم حرر زر الفارة قبل أن تترك 
مفتاح 111). انظر الشكل (52-11). يمكنك تغبير تسمية ورقة العمل 


لهل 811 :0 سس لس لبا اللا الس )لس سس سما للم السام ال 





ول ولس ميب | الها ملستب البررون ا 7 لن--تسيون بسيو رييتك 


الشكل (11 -83) لجح ررق نعل و لفن الفلاك 
إذا رغبت بنقل أو نسخ بيانات ورقة العمل إلى مصنف جديد نفد ما يلي: 
1. نشط ورقة العمل الى تريد نقلها أو : خها بالنقر عليها. 820117 0غ أععطةد 3 لإرمع ع0 علاملم 10 


كاع 51 عدتاجه1ظا يه عنسألم20)» | 
١ /‏ 59 5 000 0116001 با 
. أنقم قوى نة قد أو نسخها أع©58 51056 «1) لامرن قائمة ذ: 

نقر فوق نقل ورقة أو ل لادان تق | 10 131116 كاهلا 11316) أععطة علطا “0-0 ' 
014 يظهر مريع حوار نقل أو نسخ ورقة كما في الشكل (1 1 -53). أو انقر ظ ا د 00005 2 /زصمء 06 اودر 





الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اءع:]آ أأوده” »111 













زر الفارة الأبمن على ورقة العمل المراد نقلها أو نسخها ومن القائمة انقر فوق | 9إ0[7© 05 52016 ,51661 021/1096 7م60 
8[ تاجتمعطك 35 “تقعمم3 [1ابط عجرم 018108 

نقل ورقة أو نسخها إطه© 08 810876 . 1ه عسنقه عط ص عصو1 <.(11-53) سدع 1 
' 0 لإدرمه م1 أتنقاة كاملز أعقطت عأممط عط 
ج رم عآموط 10 11 ما أععطد عط عنتوتتر 
ةا باولا لاأعتطةا عطق أععطد عطا عأه1ان) 
عع13م 10 5اع526 250760 ع0 لعازمن عطا 
: 01 عاعنان) جم 01 غ100 111 





الشكل (53-11) مربع حوار نقل أو نسخ 


3. اكتب اسم المصنف الذي تريد نقل أو نسخ ورقة العمل إليه وذلك في مربع إلى ' 


المصنف عآو0م0ط 10 . ا 
1 


4. حدد الورقة التى تريد أن توضع قبل الورقة الحالية وذلك في مربع قبل الورقة 
أعع 55 م8100 | 
3 انقر فوق مربع إنشاء نسخة لإتم» 8 6846© لعمل نسخة طبق الأصل عن , 
عتررات ورنة الفهاة ويفا ورقة الت ظلى بحالها: ش 


6. اتقر موافق 016. 


الب , -ِ سس ممما اعمس سبد سما 
>« 


43-1 العوامل الحسابية 184015ءم0 غ1ا3)512م 


لكا إلى استخدام الصيغ الرياضية في تحليل بيانات الجداول الإلكترونية والقيام أن القناكنا ,الناوء؟ 2 عاتامتصمهء 25الاصرة1 
َ 0 طه علأعصسطالئتة مضتمضملمعم الإ 
بالعديد من العمليات الحسابية ثما يوفر الوقت والجهد. أن أهم العوامل الحسابية مرول)ن :جزم 0760)ة]طه 10201184102 





اسمس وان عدلات حنانة اتانية عر :2210 لورعبة5 كهط أععحظ .ؤزاعه 
1 : :062015 

العام المعنى اورفو فذة| بامعععع2 

١‏ علامة ائنسبة المئوية | | 5 0000| امه خاللث ,101115108 ,مملطمءزامةلبك18 


851101 نات 3110 


ةق طااةا متوعط 5ة[ناتددهظ 11[ أقط عاو الى 
.111 [ألتاللء 





انا 
كه 
0 
0 





قد تحتاج إلى استخدام عدة عوامل حسابية في الصيغة ولكن انتبه إلى الترتيب الذي , 
تكتب به الرموز الرياضية إذ أن عملية الضرب تتم قبل الطرح. انظر الجدول أعلاه. 5[ 





سس ل سر 3 7ك 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت أكسل لءع<ظآ 5011ه 111 





44-1 الصيغ الرياضية البسيطة 18ندمه"! ادنك لانظ 





هناك عدة طرق تستخدم في اع<اظ لإنشاء المعادلات. » فيما يلي سنتعرف إلى كيفية 8 عالوعك 10 وتجو [ورعنعو عرح عرعط[ 


10 15 أوع ا ترصساة عغط1 .أععع8 15 دللاتاكاهم] 
لاملا 2100 1قئمم 11[ .12300 أله عونا 
عط] 10 201171 10 ع0015تز عا 115 6311 
01[ ع0 ا[عتا ع5 مغ عت أقطا 5اأاعء 173110115 

1015 علطلا 


بناء المعادلات في اع»<« © باستخدام الفارة للتأشير إلى مراجع الخلية المكونة للمعادلة. 
لنوضيح ذلك استخدم البيانات المبينة في الشكل (54-11) لحساب 883 )76 وهو 
عبارة عن نابج طرح بده 21055) و 13265 اتبع ما يلي: 

2.1 ضع المؤشر في الخلية التى تريد إظهار النتيجة عندها. وهي في مثالنا 83. 

2 ضع إشارة المساواة لإخبار البرنامج انك ستقوم بإجراء عملية حسابية. لا بد 





ع أهاناع2!1 40 1021511183 عذط) عأزرء 10 





أن تظهر ورفة العمل كما فى الشكل (54-11). ا 
- 7771279777 يي _ تسر لاع 1115 1883.2 عه )ععاع5 .1 
آ بو" 6055 10 والاتقتتن1 عطا تقاضو لألان1أة 
مسد >2 لاقم أعم 13]6ناع لوه 
> ع0/آ1 .2 


الشكل (54-11) إدخال إشارة المساواة 


لاقم 55ممع عطا 0] )]زز20 ,3 

أاءعج :1 لع2ع171ء ناملا 3111011111 

3 .وه الوكن إل خلة 81 وان قد بفذحط طيدر الخلةفة شاط .أاعه عطا مه عمداءزاء عاط 81 

ديد 0 1 وخر ليا ر مرجع اكليه في ره . عاطصعوع:؟ 10نامالاة اتاتععرمة ع1[ 1 
الصيغة والخلية كما في الشكل (55-11). لاحظ ظهور حدود حول الخلية (11-55) عتنع اط 


ا محددة وان الحد اخذ لون مرجع الخلية في المعادلة. 5 (51852 5لالللس 8) - عملز1 ,4 

: ع .(11-56) عتلاع ا ص متامطد 

10 20560م51 15 1011111183 

35 115 170111 1965 1201 أناة 
.0111 033 





| ناذا 31011111 ك5ع2] غطا 10 غخولم 2‏ .5 
52 [اعه عط دنه عصاكات1ات 


4. ثم ضع إشارة الطرح (-). لانه يفترض انك ستقوم بطرح قيمة 'إ18 417085 21655 ,8انلكتد10 عا طقتصة 16 6١‏ 
من 183265 كما في الشكل (56-11). 0 


عتلتتضقي هأ ,83 [اءء اعماع5 .7 
عدم كفل ١‏ /1زلوقة. كا كدر | 10 لعا أمتجامه عط 
053 . 





الشكل (56-11) إدخال إشارة الطرح 


5. وجه المؤشر إلى القيمة الثانية في المعادلة وهي الخلية 82 ثم انقر فيها كما ,قألا0112] 2 0[5ع 01 عأامع راملا معطملا 


١ - :‏ لمبامعة ورعلروط عدا ل0ئة ومن جرمرعاع" [أأعه 
في الشكل (57-11).لاحظ ظهور إطار حول الخلية المحددة وان الإطار هاو عنه كلأعء 0138 تومدءسموه عذطا 
اخذ لون مر جع الخلية في المعادلة. 001 
1 سح اط 7م 191577 لكا 
063 3 


لشكل (57-11) قيمة الخلية الثانية 








الفصل الحادي عشر: ماأيكروؤسوفت اكسل اءع::1 أأموه2 73112 





سا سيا اده سوس ميس 2 مسد 


6. بعد الانتهاء من إدخال المعادلة انقر مفتاح 10814©7. فتظهر ناتج المعادلة كما في 320111 5ع3) عطا غ118 ع5متزتزناك 


الشكل (58-11).إذا وضعت المؤشر في خلية المعادلة ستلاحظ ظهرر المعادلة | 101521018 عغطأ انعط لمة ,179 ما لععمملدك 
.كا أناقع2 تتاعط لتتمطد لمة عله انعلوعع: 1لا 


في شريط الصيغة الرياضية. .(11-60) عسسع 8 مم5 







الشكل (58-11) نائج المعادلة . 
إذا وضعت مؤشر الفارة في أي مكان ضهن المعادلة الموجودة في شريط الصيغة 
الرياضية ستلاحظ تغيبر مراجع الخلية إلى ألوان معينة وكل خلية تحاط بنفس لون !| 
يي ب لاهن ا 





الشكل (59-11) مرجع الخلية مرمزة اللون 
ع اي لديو فانه فاليا سيك تحديث نانج ال المعادلة» فمثلا 


الشكل(460-11 ل ؤ 





١ 
آ‎ 
| الشكل (60-11) محديث قيم المعادلة‎ 
| تذكر أن الصيغة الرياضية تبدا دائما بعلامة المساواة (-) متبوعة بالصيغة ويتم عرض‎ 
ْ الناتج في الخلية الى عليها مؤشر الفأرة.‎ 


45-1 تعديل المعادلة 18[نتمه! 2 ع هذل 


بمكنك تعديل المعادلة أما من شريط المعادلة أو من الخلية نفسها. | عمتمعامة علنطه علماوتدص 2 ععلقدم نامز 11 
/ 2-1000 500 590 مكلا عط 11301 6811 لاملا ,101221118 176 
لتعديل المعادلة من شريط المعادلة» انقر في الخلية الى تحتوي على المعادلة فتظهر على | ورل ووزون عوط «انتصمم عط «راطااتد 


شريط المعادلة. انقر شريط المعادلة وقم بإجراء التعديلاات القن تريد بإعادة 








' .131321215 أعع:01ع111 عققاع 10 برعا 
فوهها أو بالحذف ملك الانتهاء اأضغط ممتاح الادخال 1 أو انر تقر أ هزدوجا ؤ 0 أععلاط ومورزروع #زعانث] ات و 
00 0 . . | ,021611)5ج أاعهت 0ع0قعتصة عط امرعععج 
واج 5 عتري على العادلة نطوو العادله كلها با كلها | نامز كأعورع 7‏ 56 لرزذووع"م 1116آنت 
| 3865 لأء 
أاءه عدا عاعلله عأطاننهناآ ,نزاع1116]19ع11م 
15 انعا بةلنالتمه؟ عطا 5ع0 ناعم[ 1316 
عطا علقلة .تدعممة 111 1011:0113 
7/311 لاملز 5ع3218ت[ء 





الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اعءع<:1 ]11110501 





ظ 46-1 أخطاء المعادلات 101:5 1113 نده] | 


ونه نمس ست عسييد د تفميس مسي تسنتسيمس نص 


عند إدخالك قيم معينة مخالفة لما يتوقعه اع©8,8» فانه يظهر مثلث احضر في زاوية 
هد 
الخلية كما وتظهر قيم الخطأ مبدوءة بعلامة 8 ولا يستطيع حساب الصيغة بالصورة 
الصحيحة. ومن أمثلتها: 
5 ' بغ - ” للعتى بت 
خفلا أسماء تمبر مدور على التعرف مليهاء فتأكد من أن اسم 
ْ النطافق ما راي موحودا أي صحح اعنم اننطاق. مثلا" الاملاء 
٠‏ الخاطئ. 
0 سي ع كلح اندي ور 
"#151 ما جم الخلية نر صالمم. 
: ل رع لوو وى وسو 
1# | العمود صيقء لذنك رد عرض العمرد. 
املف . لا ينطيع تحريل النص إلى أرنام وذنك لاستخدام معامل 
' خطا داخل الجلية. راحع المعامللات المرجودة في المعادية. 


1110م محاولة قمة القيمة الوصودة في إكية على صغر وهذا 


. مستحيل‎ 
١ 


47-1 العناوين النسبية والمطلقة 


ععمعرء1ع1 ع اولع ولذلك يقوم البرنامج تلقائيا بضبط عناوين الخلايا عندما 
يقوم بنسخ معادلة نحتوي على عناوين نسبية لتناسب المكان الجديد الذي نسخت 


إليه. فمثلا في الشكل (61-11) وني الصف السادس تم إيجاد مجموع قيم الخلايا ‏ 


5 ,84 ,83 وعند نسخها إلى الأعمدة © و 1 فان اع©«8 قام تلقائيا بضبط 
عناوين الخلايا. 


15911310 1909910055374 | 0 8854| 
03+04+05-] 2 طادفن+تاح] 2< 04+65 +تتح]|مموم ماع85 مبزاواء8[ 6 


ظل+5853+04 + بق +3ؤ 8 5 إععمع ,ع 1م عنساموطه ةا 7 / 
5 1 كا 





الشكل (61-11) المراجع النسبية والمراجع المطلقة 
أحيانا تريد أن تثبت عنوان الخلية النسوخة ليظهر في جميع الخلايا المنسوخ إليها في 
هذا الحالة لا بد من استخدام عناوين مطلقة 7©6ع7ع1ع؟1 ع)نالموطق وذلك يظهور 
علامة الدولار قبل حرف العمود ورقم الصف. ظهور علامة الدولار قبل حرف 
العمود يعنى تثبيت العمود وظهورها قبل الصف يعنى تثبيت الصفء وظهورها قبل 
كليهما يعني تثبيت الخلية التى تقع عند التقاء رقم الصف والعمود. 


ينبني يسبب بر بربب 2ر93 ل#ل_ب7ب7ل22227 سس 





اك ا اك 


دععط صضدر!ا! يجغ) عزلل' 17م ارق 
1١‏ 8 1غ لمع أزه 
امعتتاملأة امن قا تاعوداك _ 00 
امد عل عنام عط ذخ ال# 
عأناوايةكة _ 0 
10 أ10١‏ ؟1 اتام ع1 ١ ١‏ لمم 
عا 6ت1أمرئئل ها للعجمر 
احاطالاكا' 
نععط 108 كع) غ1 (19آ.آ[خىكقك 
عا 1111 )معازم 
3 #أاععريجع 1011111153 
لكك 1 00 | 
عمتجا ع قاللااورم2 عط ١‏ 000 
هاع2 ا لاطا عللكزه نغ 


عأالععمج امل ع1 لاعنداتى 


وعؤووع*011لم [اعن) عأنالموطامف يي م رزاواءع*؟! 


' 086 مث لعاممه وز وأنتصصة؟ 2 معطيةا 


5 امعد ,تعطاممة 16 صملناوعن] 
عطا عتتمتقاصمء (اعت لوساعضه عط طامط 
لاعت 065601186105 عط لصطة 113اتدم] 


لاعت عطا كأكدازلة /113[ده1]ةزماياة اعععع 


10 تاناصصهة لعاصروه علطا زا 5ععمعمعاع 
علطا 11 تازملنوع0] باعم «اعط[) اعم011] 
5 ععتعمعأع [[إعن كثر معزت ]رمب 
0 0ع12ع1ع1 15 0160© 15 ١1‏ ع انها 515لا [20 
عزعط 1 .وعووع02لق لاءن) ع؟41ؤو1]ء2 5 55 


أآعه 2 أمقب؟ 1101 00 نامز للع 1185 علخ 


اكنال “01011861311 1 ععمعنععاع] 
عن 10 60010 قرع رابا 
111151 انز معمع2ء1ع14 6)انل501طم 


بنج عط لتنة تتعناع1 محريام عط ع0عع8ام 
00115135 3 طأابت رع تاصتام 


سسععم عع عع امسا م ل امم سسسسية سمه عم سام د 7 3 ع خلس م مم 7 ا 


يجت د م02 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اء©<:8آ 5012م 811 











فمثلا في الشكل (61-11) تم تثبيت الخلية 83 وجعلها مرجع مطلق وبالتالي عدد 7 - 
بح انحن 177 إل اعد © و وق ايج عليه 5ه ينبت لاخ رم 


إضافتها إل القيم الموجودة 5 الأعمدة 9 ولآ. 


أ 





48-1 العناوين المختلطة وعووع001ه [اع) 811:60 


وحاوي عودي ول سي برا 1 


أما ل ظ .011 10577 01 تتلتتالوء 5 مأ عمعرعرع]ع] 


عمود اكتب علامة الدولار قبل الحرف الدال على العمود فقط 


١ 3 - 


عنوان الخليه 


1 


3 


0-2 البههد_الهلاده 


مقناها 


. 30107 عطا لالاععم5 تق ناملز ,/إ[511111121 
| تلعند ,عاأناأموطة 5ه [اعه 3 01 ععرمعرع1ع]1 


عنوان نسبي يستخدم في المعادلات ويتغير 
مرجع الخليهة وففا للسف أو العمود 
؛ الموجود فيه المؤشر. | 
' عنوان مطلق تشير المعادلة دائما إلى هذا* 
١‏ العنوان بصرف النظر عن مكان نسخها أو . 
نفلها 


|انقيمة الموجودة فى الصف رقم 7 دائماء 
أما العمود فيكون متغيرأ تبعا لموقع نسخ 
أو نقل المعادلة. 

عتوك يعتلط يوك أن تستخدم العمود © 
أما الصف فانه يكون متغيرا تيعا لموقة 
نسخ أو تقل المعادله. 


003 


ف 


, عأاط/لا عاباأموطة ؤز ععرعرع1ع2 الاتتاامه 


عثوان مختلط يجب أن تستخدم المعادلة / 








عط 5ع« معمعهاع7 عأناموطة كلم 
عتروك ١لإعه‏ علأاععمة 3 ©) ععررعرعماعم 
اعطا +1 م) لإروووعع12 15 )[ ,11125) 


: 15 31026 ععتعمعاع تلام عط معطملا 
عط ,5607 5ه طعية ,5 لاط 0ع0ععع71 
6016 بلامع1 6] 


15 6 


16 لامك قا 18تانتوع1 ,00597 35 
تلق أقط©طا ذعع برعرعقع؟ [اعن) ,ع8 1٠‏ أواء1 
ععة 5عمعوعدع1ع:2 عا نااموحاة لتة ١8‏ 1أواء" 

65 زعا 11 لم811 لماأوج | 


ظ 








49-1 دلة دونك 


تستخدم هذه الدالة لجمع كافة الأرقام في نطاق من الخلايا. وفيما يأتي سنتعرف 
0 لإجراء العمليات الحسابية للخلايا الى تقع في نفس الصف أو العمود 
كما في الشكل (62-11). 


على استخدام جمع تلقائى 111 ناذ0]ناللق 





الشكل )1 62-1) حمم تلقائي 
لإيجاد المجموع اتبع ما يلي: 
1. ضع مؤشر الفارة قي الخلية التى تريد إيجاد مجموعها. 
انقر على أيقونة جمع تلقائي دمسدكمانى لتقا فيظهر خط منقط حول الخلايا 
التى سيتم إيجاد الجموع ها كما في الشكل (63-11). 


' وتعطتصلم عط [لة كللم :1109أع0نا! تتريرة 


ظ 01 تتنبلأوه عط ببتتماعط ااعء 3 عل011 1١١‏ 





.ةلاع 01 1231156 3 11 


203 01115110115 2 111 1111111515 200 10 
1 لت هونا تتسنتاامه عه 


ببجهع عط 01و غطعا؟ عطا م عه قرع11:6 ار 
111111315 01 


عط رن |" ع اناك ]ناك علت1[نا . 
.1001581 53110810 
لم1 1اللذ الث . 

2001011211 


ع5 15 











الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل [1:<22 11105011 











3 اضغط على زر الإدخال 11067 من لوحة المفاتيح. 


ا لاك ع ني يد + 
11 د 





الشكل (63-11) جمع تلقائي 


لاحظ أن دالة نه اتخذت الشكا (5102)84:84- والمقصود بها جمع قيم | 
الخلايا الواقعة في الصف الرابع من العمصود 8 إلى العمود 8 وان ناتج المعادلة 
ظهر فى خخلية 5:4. 
هناك طريقة أخحرى لإيجاد المجموع بإدخال المعادلة وذلك بإتباع الخطوات التالية: 
تذكر أن الصيغة العامة لدالة ذاريدك هى (0)1630186للاك 

1: ضع المؤشر في الخلية البى تريد إظهار ناتج المعادلة عندها. 

2. ادخل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسابية. 

3. اطبع )5168 انظر الشكل (64-11). قد تكون بأحرف صغيرة أو كبيرة. 





الشكل (64-11) إدخال دالة 181نا؟ ظ 
4. إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا النى تريد أن تجد القيم لها بالنقر ' 
فوقها انظر الشكل (65-11). 


1 لكر لي 6 >2 









بي 


كك 6 1 1 


الشكل (65-11) تحديد الخلايا. 
5. أغلق القوس ( ثم اضغط مفتاح الإدخال 58466 ليظهر الناتج كما في الشكل . 
(66-11). ظ 


ان 82 )اكع “رذ > > 





1 0 : 

الشكل (66-11) ناتبج الدالة ظ 

6. إذا كانت الخلايا متباعدة» انقر الخلية الأولى ثم ضع قاصلة () ثم انقر في الخلية ' 
الثانية وهكذا انظر الشكل (67-11). 


الدك كاتا لنناان: سفان اراق اله الل 
|| 0 | 6___المسشدة3 











نا هذا 
الشكل 067-11 اه مجموع خخلايا متباعدة 








مسسعت سججببه 
| 01655 0 , 


ممااعسد! [[الرك عغط) ب#رعاترم 


م10 عط امعمعج 10 .1]آ 
اا 


1ل عط مل ,نالا موده 


[أاتلا نولا وتعطبت رلاعه عط :زععاع5 
أأناوع] عطا ععقام 


| هاناصكزه؟ عأ عأه ع3 10 > عوربول 
[ 63 
ؤ .(11-64) عبع ا عع5 .)لرناك عمرلل 
ظ 01 61مزنا 121 عط صه اناك 


11115 56و نع بتتن! 


ع1 10 تنا 0138 20ة إعج(ع5 
5]]ع 110نامعع 


“2111 71655 3020 ( عم 


1 


1 
1 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اأكسل اعء»:ظ اأووه 111 


50-1 الوسط الحسابي 411286 


الوسط الحسابى يعنى مجموع القت الما على عددها. لحساب الوسط 3 11111155 01 عمقع30 عط ع5[ علد 16 
0 | 0111 05 أكزن]1 5لا 0ناع تأتز0ه 3 











1. ضع مؤشر الفأرة فى الخلية الع تريد وضم نائح الو سط الحسابى عندها. ]0 غطعة عطا ماعه بجواعط ااعن 2 110[6ن) 1١‏ 
تت انا ا د 3 ديت نا عه 5 10 انق ناولز لأعاطتة عن1 5ن طاتتنام عط 
2. انقر على السهم الموجود إلى جانب جمع تلقائي لتقا 26 16لا 1100 


3. اختر معدل 4596:8286 فيظهر خط منقط حول الخلايا الى سيتم إيجاد الوسط ]| ,018ا05]ناة مإ اناعم لتنوععة غطا عاعزات) .2 


الحسابى لحا كما في الشكل ([68-11) عع ءلم عأعااء علطا لتنه 
بي في أل -66). 
ْ +1 زر وومو .3 





الشكل (11 -68) حساب الوسط الحسابي تلقائيا 
فيظهر الوسط الحسابي للخلايا في الخلية المحددة كما يظهر شريط الصيغة الرياضية 
صيغة الدالة المستخدمة وهي فى مثالنا (2656886)83:153- أي إيجاد حساب 
متوسط كافة الأعداد الواقعة في الصف الثالث ومن العمود 8 إلى العمود :5 
لإيجاد الوسطالحسابي بإدخال المعادلة؛ نفذ الخطوات التالية: 


1101ل عميرورعهكم عطا تعادر 10 


-ّ 


تذكر أن الصيغة العامة لدالة 451886 هي (ع 5 امخل)عع لالم 11 عط؛ ل 112111211 
1. ضع المؤشر في الخلية التى تريد إظهار ناتج المعادلة عندها. نامنز عمعطط برااءعه عط) اعه[ع5 ٠١‏ 
2. ادخل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسابية. أالاقع؟ عطا ععقام لاتب 
3 اطبع شن انظر الشكل ([69-1). وقد تكون بأحرف صغيرة أو عطا عاأهة لاع 10 ع عرلز[ .2 
ا -831 1011111113 


عامط عع5 )عع 359622 معنا .3 
5 ع5 تنقهء عترو زعم (11-69) 
1ع اع 1 عقوعمع ناى] 01 نزعمزمنا 





الشكل (69-11) إدخال دالة ©3886؟الم 1) 10 نا 0288 تنه أنعاعذ .4 
. .15]اعء لع15ناوعع 
4. إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا التى تريد أن تجد القيم لها بالنقر 
فوقها انظر الشكل (70-11). م2111 1655م 300 ( 6م171 .5 










| إؤ5 الم اهام 
حح ع ع د 1 
الشكل (70-11) نطاق خلايا الدالة 
5. أغلق القوس ( ثم اضغط مفتاح الإدخال 58468 ليظهر الناتج كما في 


الشكل (71-11). 








الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل إعع:1 أأموو 8311 





51-1 ححساب القيمة القصوى ٠/2106‏ 0121111101111 


1. 
2 انقر على السهم الموجود إلى جانب أيفونة عع تنقاى امات اختر أقصى 


دع 








6. إذا كانت الخلايا متباعدة » انقر الخلية الأولى ثم ضع فاصلة 0) ثم 


الشكل (71-11) ناتج الدالة 


انقر في , 


الخلية الثانية وهكذا إلى أن تحدد جميع الخلايا التي تريد انظر الشكل ' 


.)72-11( 


| #ووع) 
8م اسسطلة 
انز 4 103 [_غنة: ودف انما 
الشكل (72-11) حساب الوسط أفلايا متباعدة 


ل 5 5 م مه ع اب 3 
د هه م 9 
ا 
« و« 





يمكدء إيجاد القيمة القصوى جمورعة من الخلايا المحددة وذلك بإتباع ما لو 
ضع المؤشر في المكان الذي تريده لإيجاد القيمة القصوى. 


11 من القائمة التي تظهر. ثم اضغط 211165. 


هناك طريقة أخرى لإيجاد القيمة القصوى وذلك بإدخال المعادلة وذلك يإتباع 
الخطوات التالية: 
3 أن الصيغة العامة لدالة ه231 ع (©1103)03115 
ضع المؤشر في الخلية التى تريد إظهار ناتج المعادلة عندها. 
ادخل إشارة المساوأة دلالة على قيامك بعملية حسابية. 
اطبع )3835 انظر الشكل (73-11). 





الشكل (73-11) دالة 8183 


إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا التى تريد أن تجد القيم لها بالنقر , 


لباك اشع 1 -04). 





2 1 1111م ايد 
الشكل (74-11) نطاق خلديا 0 
أغلق القوس ( ؛ ثم اضغط مفتاح الإدمال 5067 ليظهر الناتج كما في 
الشكل (73-11). 


اي ا م اي 
11 1785اأع"1 :2]116 1373[11111:111] . 
١ 5‏ 

مق لللة؟ ]أن أع؟ 2 رأ عناأة؟ 00 


ألاعت غطا ماعه مزماعط [اعء 3 أعواع5 
ناو أع1ط1ا 101 5ؤاع 216ل عط 01 
كت طاتاتباتر أوء القند 118 لظ م1 أقوينة 
10 اأتازعم بلامترة ‏ ع6 علء11ان) 
0 113:2 تدعطا 2110 ,0511111]نالتك 

+1 خط ذ5وععم تغط 


00 11011 اط 13 تلكأ جة لأ علطا ععامء 10 
116 


أأثملا بدملز عنعطم رااعه عط أععزع5 
ادوع عط ععوام 


لم01 عط عأ لاع 0غ ع عميزل 
#امزه| 


عتناع ا ععء5 181:0 عملال 
]تنا صا عط تنوه عرول8 .(11-73) 
161615 ©1356 بنتن] زن 


©5) 10 هنا ع8قل له إعع1اعد5 
.5لاء© ل0ع11رامع] 


.”111161 2155 320 ( عدر 1 


3 


الفصل الحادي عشر: مايمكروسوفت اكسل اءء:] غ501م 811 

















(| ١ 
ا‎ 
الشكل (75-11) نائج اتدالة‎ 
ثم انقر في‎ )١9 إذا كانت الخلايا متباعدة . انقر الخلية الأولى ثم ضع فاصلة‎ .6 
الخلية الثانية وهكذا انظر الشكل (76-11). ظ‎ 
ه‎ ١ كي‎ 718 0 
١ 
عناله؟ تسناتستصاد لمق ول"‎ 101١ يمكنك إتجاد القيمة الدنيا مجموعة من الخلايا المحددة بإتباع ما يلي: نكلاعع‎ 
1١ ال ل ب خطعت عط مامه بوماعط ااعه هاءواء5‎ 0 0 
ضع المؤشر في المكان الذي تريده لإيجاد القيمة الصغرى. دامنز طاعتطتص ع1 ومع طصسيام عط أن ظ‎ .1 
ا 5 ا !ا حاف أرق ذة تلقات خاضة أدئ 9ذآا تاقاط أوع1أقترة عا 11110 10 0111ننا‎ 5 
( 2. نشر على السهم الموجوة إلى - نت و ف ا لك ْ 10 6ع اللاوررة  18 علن1]ن)‎ ١ 
ْ اضغط مفتاح الإدخال 01©1ط. 43 81135 تعطا لصة ,تلاناك0]لام‎ 
ٍ أ +1 1 لاط ووعيم تدعطا‎ 
| 0 | هناك طريقة أخرى لإيجاد القيمة الدنيا وذلك بإدخال المعادلة» نفذ الخطوات ا‎ 
١ 10 100اع تنا" 151لا تاأتللة غطا ععامع‎ 
, التالية: ا تمساتمه [اه] عطا‎ 
١ 1١ تذكر أن الصيغة العامة لدالة 11111 هى ( 16 1) طلا | ناملا عمعطة بلاعه عطا أععاعذ‎ 
الزن ف الله الن: إظلها ا أاناوع: عط ععوام 111ين‎ 5 
شر ى شاه ريد إه را نان دله عنذها.‎ : : 
؟ 3و 3 عط ع731اناع3 0غ > عررإيا[ .2 ظ‎ 2 
1011111112 , ادخل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسابية. أطبع )شلك‎ 
3. إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا التى تريد أن تمد القيم لها بالتقر 111 ع1‎ 
4. فوقها. عطا 10 منا 0138 300 أاععاع5‎ 
.5أاعت لم11 نالع‎ 20 8 : 55 , 0 
2 غلق الَة لم اضغط منة دحال “«16اظ ليظهر النات‎ 51 
5. .ا ألاطا 1255م 30 ( 6م157‎ ١ - / غلق القوس ّ حّ‎ 
.)77-11( الشكل‎ 





الشكل (77-11) ناتج الدالة 
5. إذا كانت الخلايا متباعدة , انقر الخلية الأولى ثم ضع فاصلة (© ثم انقر في 


الخلية الثانية وهكذا انظر الشكل (78-11). 














الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اعءء:]آ امو 311 





الشكل (78-11) خلايا متباعدة 


53-111 دالة 116نةم) 


يمكنك حجساي عدد الأرقام الموجودة فقط فى الخلايا المحددة باستخدام دالة أضنا0) | 00160617 6 15لنا0) :01 نالل غننا60© 


1111115015 3111 أاتمك أقل؟ و[اعع 01 

وذلك بإتباع ما يلي: ظ 537 عطا م عن بتتواعط ااعه قاعع1ء 5‏ .1 
1 ضع المؤشر في المكان الذي تريد معرفة عدد الخلايا. لالز لطاعتطه م1 وععطصيم عط )0 
21115 11851ه0زة عط 10 م1 أصلق 

2. انقر على السهم الموجود إلى جانب مع تلقائي من شريط الأدوات» : ثم اخض ‏ ه10 كلامم ماامجرية عط) عاعنات 
حسات )انان 3110 01لاه) تغط 21201 ,5103111 0] لاك 

114 1 ااا ووعنم انعط 


2 


اضغط 80123 


لإععاد دالة 11ناه© بإدخخال المعادلة اتبع الخخطوات التالية: 

نس كل 7 و لس م0 )ا 

تذكر أن الصيغة العامة لدالة 01094) هي زع قم كسا عط مل سوتأعسسط أدياهن) عط رعارى نل 
1. ضع المؤشر في الخلية التي تريد إظهار ناتج المعادلة عندها. ظ 100 


| 
2. ادخل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسابية. ثم أطبع ملكا 1أاملا بلهنز عتعلانه بااعء علا أععاع 5‏ .1 
اللاوعر عط عموام 





3. إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا الى تريد أن تجد القيم لما بالئقر 
فوقها. ةانتحصنه] عط علةلالاع3 10 ع مويل 
5 

4. أغلق القوس : ثم اضغط مفتاح الإدخال 5,866 ليظهر الناتج كما في الشكل ظ 


(79-11). 0011) ع مم1 


10 1ناوع: 116 م1 برنا عمقل تنه أععاع5 
.15]اءت 


161قبط قوعم عقة ( جا 1 





0 ظ 
الشكل (]79-11) نائج دالة تان 


للاحظ أن النائج 3 لاآنه باستخدام هذه الذالة يكم فقط حساتب عذد الخلايا الْقى : 
تمتوي على أرقام أما الخلايا التى تحتوي على نصوص أو فارغة فلا يتم حسابها. " / 


















الفصل الحادي عشر؛ مايكروسوفت اكسل لعع::]آ اأأمدونء 1لا 





54-11 دالة "1] 
















8ه كلاععءتا 10]101ا1 "11 م11 
عنما #عتطلااء عط 1121151 31لا 5011011زم0 
و0 15 0110161013ه عط 11 .ع15ة1 2ه 
11 ج311 011 117125اع1 11111011011 8اا 
عل ,1215 15 27011015م عط 


ا 101111 15 لتأء1 111111011 
0 


(عوادع)_أز_عنامئعنما_ذز_عذاهكرءراوةغ_لوءئءأونا!)1 


300 رز للاللضدر «ذؤلن ا 
3 للى للدئةا الاثنتضنءقض 
ما فعأاس امجح عط 

| كاف" “رم 15 ز1 +11 

كد أتتلة #اتخد علا 15 . 11146_كة أعنلل[ة<, 

ك1 مزسوطم10 ,. ١‏ ل . بيدا مه 

2 لا11 كذ أوعا_أدعجهه1 

12 كا :عواظ_كا_عبزويا 

15 11 16د 

كذ 55غا_[تغلجه1 كله 

قلخ ا ان ا 

ك1 أقطط؛ عتطدط ج07 5 ,. 12 1 2 

ك1 لغتسوام: 1[ 0 : 

احاقلف8 كت أقع؟_اوعنهن1 


تُستعخام هله الدالة لتفحخص حالة معينه وتقرير هل هى صحيحة أم حاطئة. فإذا 
كانت صحيحة يتم اختيار طريق معين أما إذا كانت خخاطئة فستجد طريقاً آخر. 





(عوأن) ]زر عداةبعنم_ ازع نأو جرادع]_أقعزوه)ءع1 





3 خدم الدالة "!1 لإظهار حالة الطالب إذا كان ناجحا أو راسياء فإذا حصل على 
علامة 24 فما فوق فهو ناجح وما دون ذلك تظهر عبارة راسبء انظر إلى الشكل 
([80-11). 







16 ل0[أعتتي 11 عط عدن [لامب عنقا 
ع0متع عط أعع وطانتا 15زع5010 102 18355 
10 آلة!] عملا 10 300 .ع:1750 إن 24 
24 اتقطا ققعا أمع ونابنا قأمع10 اك 


0 مم َم . . 
3 8 
0 

0 
5 





5-9-5 11( الشكل‎ ٠ 

1. ضع المؤشر في الخلية التي تريد إظهار القيمة فيها. 
2. انقر فوق أيقونة لصى دالة 6)191 لاط ©8850 ومن مربع الفئة اختر فئة 
منطقية [68أع108 م اخثر دالة "11 فيظهر مربع حوار معالح 
وسائط الدالة 13]5ع00ناوة وأا ولاط . ومنه حند القيم كما في 


الشكل (81-11). 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل لغع25 ]111210501 





2 عت - تََ 2 “عت 2 1 لءسنت داس سم 
ل و 


لاءعه عطا طز “وويت عط) ضوناتومم .؛ 
ع5 0غ ااناقع: عطا أغضهمت ناولا عتعطابن 


١ 
١ 
01510 قن فم ذل لفطو لا ل ا ا ل كت ظ‎ 
ٌ 
١ 


12 فلسعء ل ممناعون ١‏ 


5# لسع 


جا 52 يه لمهم كا ,52 يمع جد جعت ا_لشعنوت | )| إتععي مزاع : جا غيق4! حم طدب عنال! عا ع لين ؟_](_عبزمليو يا 
ساس ار 


01 0ماأعمنطآ عنووظ عط اأعع[ع5 .2 , 
اتغطا لارمععء)3ن) أوئءزع مآ أععاء5 20 





ام > يعم ادب موا ١‏ 
م ]ل #»_) دناس كثله صمن ظ 1121 31510 11111013 "11 عطا عقممطء 
| .21 
الشكا (81-11) معال دالة 17] 
لشكل 3 طظ م انز 11011 1ألتمه غطا وعتارط .3 . 
و في مربم ]081686658 : ادخل الشرط وهنا إذا كانت قيمة الخلية اكبر أو ' 016 1161© .4 


٠‏ انتقل إلى المربع الثاني بللانضا سيان لين : ادخل العبارة التى تريد ظهورها ظ 
إذا استرفي الشرط السابق فإذا كانت العلامة اكبر أو تساوىي 24 اظهر . 
كلمة ناجح 1855. 


بانتفل إلى المريع الباق ©1315رلل 9906 + إذا ل يتوق الشرط:وكانت 


4 انسخ الدالة إلى باقي الخلايا. 


سك ١‏ نحي ا كب توه 1-1-3 * م عبر كد 8< عن ع سيو اشن 4 نحت موي12 


55-111 دوال أخرى 1085أء2نا1 ©3101 | 
حيبي ل يي يي 2 2 22 5625252225222 


إذا ١‏ تثوفر الدالة التى تريدها ضمن قائمة زر جمع تلقائى انقر فوق وظائف إضافية ّْ 15160 ه00 15 11011عتتبظ لع لالع" 6ط +51 
: 8 / أمع155 1156 3ج كاملا )115 1118 الطاابب 
59 110 من قائمة جمع تلقائي 11الا410605 انقر أيقونة إدراج دالسة , ج موعن 10 #2«وط 8104108 0مناعمنس ١‏ 
١ 101111 ١ 00 ١‏ 
0380 من ضريط السيخة الرياضية تقس مرجع خبزاد. هوق موولاعصن 6و1 علو1ل له 


ونا ايل | لرولونا ١‏ 


ا 201 013108 0م 1أعضناط تتع115] .100153 
حمطا عه دل ا صم صر مجر ك ممج ممه ما 0و . 


عتما ص سحمطد كه عقعممة 11زبج ١‏ 
 )11-82(.‏ ه 


أقطةا 01 ته1أصاءودع0 أعمط 3 عمز 1 هد 


| مدع 00 10 1121102 3 31 لاملا 


- 
)تلاك كلق 5807 انا 8790835 )8 37 8/5 اله , لديم عن و بو رمام | 


20) عاعقك ازع 





0ك ليها مسعمنيث عه ا : 
الشكل (82-11) مربع حوار إدراج دالة ظ 5 111 1181316 132]1011 35 عاعزار) ه 

في مربع البحث عن دانة 01101نا1 3 1018 ذاعمهن5 ادخل كلمة أو وصغا عن :501 تع تنا د أعماع5ك 
الدالة الى تود البحث عنها. ش .خ01) أمعاع5 هر 








ا ا صصص سبيت 





الفصل الحادي عشر: مايمكرؤسوفت اكسل اع ]111020501 








2 0 ا ل الت تك‎ ١ 
٠» حدد الدالة الى تريد من مربع تحديد دالة 001)ع هن ه أعع51 ثم انقر موافق 016) ! إعع ع 116 10 اتتاع؟ نا عذلا‎ 
ليظهر مربع حرار وسائط الدالة 5)مع11نا18م اليلد ا ظ .1286 0ع1انالة؟ عطا أععاعة م1 أعع لد‎ 


1. وي ا لا 


56-1 نوع خط 1"0115 


لتحديد نوع الخط المراد استخدامه باللغة الإنجليزية أو العربية اتبع ما يلي: ١‏ طع ا 0 
[. ظلل الخلايا النى تريد التحكم بنمط الخطء إذ يمكنك إجراء هيدا الحيية 

حتى وإن كانت الخلايا خالية من البيانات. وأاع عطتاءواع5 |١‏ 

2 انقر مربع فى أرقو ئة ا نمل الموكوفة على شتريظ القوائم لتظهر قائمة عط نزو رمعا غمهط عطا دره علء1اب) ١‏ 

1 


بأنواع الخطوط المتوفرة؛ انقر فوق نمط الخط الذي تريد . انظر الشكا ب عطا 05 6و1[ 5 بتععزد مغ عنقطامم)] 
83-0 1" 111 االتامطو 5ق 115زه1 2031132516 


)11283( 


ا لأولاز أحره1 16ل ع5همم:]1ر) 





1 615 الرامق 1 


الك 11 -83) قائمة أيقونة المنعذ ْ ظ 
3. اضغط ©8131. 00 


4 بخن ست د ب برا حت بيت ع-2 2 ع نا بخ تيت كح 


57-11 7-07 حجر خط مط ا ااا 0-0000 ] 7-07 حجر خط مط ا ااا 0-0000 ] 5 11زن”1 


يمكنك التحكم بحجم خط النص الذي تريد من حيث تكبير حجمه أو تصغيره. عط 00 بعلو غصم/ عط) ععمفقط 0ك 


1. حدد (ظلل) الخلايا الذي تريد إجراء تغيير حجم الخط لهنه 2 10111 


32 انقر فوق مريع سرد حجم الخط الموجودة على شريط الأذراتء انق قوق (أصم علا علعتاء بممء!ا عجزك أدره"1 عطأ1 م1 


تيع الذئ ترك قر كن [١‏ إسقة)دهنا وبكيف زدخان و 10131 072090 
الذي تريد بتظليل الحجم ا موجود قُْ الأيقونة وطباعة الخحجم. .الحخديد. 





3. اضغط ]1:0 











الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت أاكسل لاعع:آ )8110501 


58-11 غمطالخط ع1آبن5)ده"1 


ككف اميو ]ين اتخار إغائل دلق لحيل عل المتكدية حي بول 007 1ج أنه عط عومد م7 
أغاط من الخطوط العربية واللاتينية. لاحظ انه يمكنك استخدام الأيقونات الموجودة ااعه 8 متاعرعا ه علهدس 16 
ف ريط الأدوات غير فا نض فا ظ عط مز صمم1 عتلة)1 عطاعك1ا) :عقلة)1 
1. ظلل الخلايا التى تريد التحكم بنمط خطها. , 1 1011112111118 
2. انقر فوق أيقونة لتحا لجعل الخط مائلا” 1/8116 
3. انقر فوق أيقونة |2 لجعل تغط الخط اسود عريضاً 8010. 
فوتائق الأشر سن ينا لمعل لحتل جائلا واضوةعريفاء الله مرة اعرف عان عد 
الأيقونات يؤدي إلى إلغاء الخط المائل والأسود العريض. 





١ 
علا 111 مع1 للم عل عاعراء :امم‎ 
1011112111118 10011, 


59-111 تنسيق الأر قام والتوار بيخ 5ن دنال 0هج 122425 10213115 





. ا ءءء 2 
يمكنك التحكم بشكل الأعداد إذا أردت أعدادا صحيحة أو زيادة أو إنقاص 1/115 66015105م عطا [معاممء هه ناه 3 
0١ '‏ 0 ل ل الل . الث .0ع/اةام15ال ع2 5ءط تتلا تاأعاطنب 
عدد فواصل عشرية معينة؛ أو إضافة عملة أو إضافة نسبة مئويةء كما يمكنك تغيير [ من |اج طازب أنان )نقاد وأععطوعلهوتت بجعم 


قا ا الس كن كلف [ه"علاعن) عط ضر لعأعقحمهم؟ كلاعه «تعط 
ريخ بالشكل الذي تريده. ولعمل 010 
1. ظلل الخلايا التى تريد إجراء تغيير في شكل الأرقام لها. 


2. انقر فوق خلايا 5[إع.) من قائمة تنسيق )101918 فيظهر مربع حوار ناولز طعتطس م66 5ااعه عط أععاع5 1١‏ 
تنسيق الخلايا 15[ع© )702008 , انقر فوق تبويب رقم #عطلدلة. ظ 181 3 تإأمة 10 ونا 


0 ْ 00 9 . خ< لالاعتط أفتضعه! عطا )ععاع5 .2 
3. انقر فوق النمط الذي تريد وذلك في مربع الفئة '8)665033). ولع © أقسده! عط .كااء© عوممطة 


00 58 0 [ْ عتردرة 111 عرهطا 013108 
« اختر فئة الرقم *©0اهالة لتغيبر طريقة ظهور الأرقام» انظر الشكل ٠‏ اق ا م 5 


85-3 عند هذه لكاو المشرية بسب المنازل العشرية ٠‏ 
د د زل العشرية من. هرم زله. العضرية 15 11 “«©طتوقلة ‏ عاءزائن) ‏ «. ١٠‏ 


كع هام اقدولءءع2]. ' أععاع5 وعط انه مط بزرمععاع 6 
, 526111 10 211لا باولا 05 جره عط 
امسق عط[ أقتصىن]1 'تعنا لصتيام 3 
| ؤلاعه لعاععاءة بدمط ؤنناوتاة عمط 
1011131111185 عطا نامي علمن1 11ار 
ع5 05205 11املا 
ب(11-85) عتلاع 1م 


غاأء.! انورهةطآ 


(,؛ ”ات سحمذ 1000 معنا ل ] 
وم جبناموضي] 


12 
(1234.10) | 
لمعم ]| 


يلاك جعصة زعت عيرست ,عصرم أن بلجلل لد وريمن عنث] بص عا بتري 
. نات + تأت بن والاثات نأ لمجلامنوج موكان 





الشكل (85-11) فثة الرقم 


7 








الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل لاعع: !1 5112105011 





اختر فئة التاريخ 1121 ومن مربع النوع 6م13 حدد مظهر التاريخ الذي 22168019 281 عط أبجعاء5 
1 500 لاملا عم أقحره؟ عط أمعاعه 
تريد استخدامه؛ انظر الشكل (86-11). (11-86) عرنع ام مم5 


ب الججطببببب د 
0 ,14 حلجيم مستات 
انار 


: 








الشكا (86-11) فئة التارن: : : 
ان اوت | عطا 1 لمع ونان عاعان) ». 
ه اختر فئة العملة لإع8عم"نا0)» وحدد رمز العملة الى تريدها إلى جانب | عط اذل علء1!ن) < عره وزمع816) 
_ نائاع 3 /اةأم5ال 6) عامط لمطدر؟ك 
| 0[5تتالاة نإعمعتتناه ع1ا 302112 0١‏ 
العشرية في مربع المنازل العشرية. انظر الشكل (87-11). ْ ناملا لالت [مطتنتزاة عط أعع[ء5 ىر 


1 ا" الانين 


1 





البيانات بالثقر فوق مريع سرد مربع رمز 5018601 . وحدد عدد المنازل 


نذا 
لوبججة 
ظ 
بجحوحية 


1 تا 
لل حعتية معطا , مصرطيب يعن نوحمم الب جببعنين يوا لوه ونه مويو : 
الالمققة و ا تغجلهم لمححهةه يله هذ امكو 


لفتخعالعا 
الشكل (87-11) فثة العملة 


عط 65[ ععهاوععيع2 عإنزار) ه 

اقدواءء 12 عط م[ .)ذا + رممع)231) 

]اتات عط رعاقك ,عره] وععوا 

10 الوط ناملز 5م136[ اممناععل 01 
ل131م015 





انقر نسبة مثوية 8666616886 لإظهار قيم الخلايا المحددة كنسبة مئوية 
بعدد المنازل العشرية التى نحددها ني مربع اللملازل العشرية 
5 [8تراأءء12. انظر الشكل (88-11). 


اي ل حت كر لل كا ل ىل عبييع ني ج جه ببعيسيااء © 5 ا تيبي نت كت كيبي 69 )6 ) ) ) __))) لت _ الي عح ات تت ا 0 





لضم روه ول وسح اضف وك 103 جنا ورطهم الوح هنذا بارج رمم وعويسبها! ببواحوعع؟ 
أومطسم بجويجهن د 


ْ 5 قلاع تاتقنام /ا3[م5زل لإالكاءزنان 10 » 
' علعالء ,100_ 01 5عم8أمععمعم 
| 16 0 ع5 أوععتيوط 


الشكل (858-11) فئة النسبة ال مثوية ' تقط[ام م عرص أ أ هسه" 


جججج77 ا رتغ 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اعء»ع::1 )3111*0501 





4. انقر موافق >01. غط1 ره عاعلا ‏ «» | 


9 1 6طا عقوع2عع0 10 1وط1امما 
يبمكنك استخدام أيقونة [عُكٌ] لإضافة إشارة النسبة المئوية إلى الخلايا المحددة. كما فاك ف 0 


يمكنك استخدام أيقونة لك لزيادة عدد المنازل العشرية؛ والتقر فوق ايقونة لكك عمتسعصرو؟ عد مه لأا علوزت  ٠‏ 
01 عع طتتنام عققع1125 10 عوطامه) ْ 
305 المتترزععل ١‏ 





60-1 محاذاة البيانات 11802604له 


تكون الخلايا منسقة حسب التنسيق العام حيث يحاذي تلقائيا الأرقام والتواريخ "غطا مل رللءء 8 هذ 4غهل سمنازوهدم 10 | 
١‏ 01000 
إلى اليسار والنصوص إلى اليمين. ولإجراء تغيير في المحاذاة: 


ظ 

1[. ظلل الخلايا التى تريد إجراء تعديل محاذاة البيانات يها. <ز لعوع ناه عط مأ 5ااعه عط أعه[50 .1 ١‏ 
1 غ01005) خم أهصصوط عدوممطن) 
2. انقر خلايا 6[[5.) من قائمة تنسيق ]1907808 ثم انقر فوق تبويب 018108 5الاع0) 184وره! ع1 .15[ل»© 
محاذاة 4م026 هذل لتظهر نافذة امحاذاة كما في الشكل (11 -89). ة 

_ عط .136 أمعن دموللة عط أععاعه .2 

5 -تقعمصة [[1ثةا ةا 1502131آم 
(11-89) عربع 1ط 1 واد 


بأأء 2 !| ألاعغ ع)3أن 10 ه 
0ط 162)قانرءنم() “علنانا 
عطا 10 2ه310ه2401ض1 عط 25ل 
عط عل[ع1له .أصقة ناملا م3151 





الغكا (89-11) أ مماذاة الخلذنا لإقأمدلل مغ جمط غبدع1" أوم1ارع؟ ْ 
شريع حتوق داء ا 4 
لكل اليك 10 نزم نمه مزاله 6101 )برعا ظ 
ه لضبط اتجاه دوران النص في الخلايا المحددة. من مربع ]01 ظ 
الاتنجاء 2091631863021 انقر الماسة الحمراء في نهاية المؤشر واسحبها نزولا ظ 
5 . 1 1 ٍ 1 ب هط [1101170118 عطا مروعحط ‏ ه | 
حتى يبين المربع درجات 1268517665 مقدار الانجاه الذي حددته. انقر ان ْ 
مربع نص 1674 لإظهار النص في الخلية من أعلى إلى أسفل. انظر 2 ,إزاوم عط) م0 مع3اة ها #طائنه 2 ٠‏ | 


الشكل (90-11). 

غ161 عط مأ نعاأة ما أأع.1 » 
تعأعت عط مأ معناة ما ععاورع)  ٠‏ 
عط طاتم لاع عط 1111 مغ 111 ه 





ٍ 53116 

ٍ 

ه لضبط المحاذاة أفقيا 110400481 أي يعرض الخلية» انقر مربع أفقي | 

لواتده021]] وانقر فوق امحاذاة التى تريد إلى اليمين أو إلى اليسار أو ظ : 

الرسط. انظر الشكل (91-11). : 
يسار وسط "يمين 

الشكل (91-11) المحاذاة الافقية ' ! 








الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل عع 1 ]811220501 





لضبط المحاذاة عموديا أي بطول الخلية ائقر مربع ل ل ا 
20200006 : 1 1 ,م10 316 0843 عط تعناة 10 
فوق قمة م10. أسفل (8041080 وسط 0616467). انظر الشكل ع ا م هه 
([92-11). 131 لاولؤ 105ام0 عطا أععاعو 


ظ ِ اعمط لمعتس ا لازنا ! 

ظ 

خصوديا ا 10 :216325 ألبزع1 بردركاآ ٠.‏ | 

الشكل (93-11) محاذاة عمودية ' مامز كعقضلض عمما علمعمم 

« انقر مربع التفاف النص 16 م78١‏ لإظهار النص داخل الخلية ' 00 


ٍ 8 عط لألاوطة ‏ و5غع )0]16‏ 112 ه 
الواحدة على إكثر مص سطر حسب مساحة الخلية. انظر الشكل عأمطبتة عغطا وجوورعة ل0ععع11اعء 


(93-11). قلاءء عورعم 15 .أععطةق ]رمت : 


2500 30 التتتناامه عزن مام1 ج 11 
ٍ 


ركأقتعاطمه ‏ [[ع عط «ععغوعن 
مسد 
لاك 1 اننا كز 


امعنزرع) أنه ععععء854 عاعااء 
الشكل (93-11) التقاف النص ظ 


ظ 
أما هربع احتواء مناسب 174 0) 510611016 فيعمل على تقليل حجم الخط 


بما يتناسب مع عرض العمود 









. انقر فوق أيقونة دمج وتوسيط #علضع) لترة ععرع831 لدمج 
الخلايا المحددة وتوسيط البيانات حيث تستخدم هذه الأيقونة للعناوين. 


- ل[ ةا لبا اده مسحي يي جبريوجج* “اسم امسر 5 عر 


هذا ويمكتك استخدام أيقونات المحاذاة الموجودة على شريط المحاذاة. 





قد ترغب بإضافة حدود بألوان تلفة انظر الشكل (94-11) حيث يعطى اللرن " عط فل يكال عنهز 40 ورعل روط 00د 10 ؟ 


00011 
الرمادى جدود الخلايا بشكل تلقائى. 
لر دي خدود يا بشكل ي لاملا ععصقء غطا أععاع 5‏ .1 


1011 عطا ننه أاعن) ع005!) 2.2 
11 


عط" .طها ععلعمظ عطا )عماعم ,3 
5 وكتقعممة عامط 013108 مع1]8010 
112 511011 

.(11-95) ءانع 1ط 


:أعع[ع5 يرط أموع22 زع00[] .4 


1. ظلل الجدول أو الخلايا المراد عمل حدود حوها. قنامكة عستااناه هة أعذ ما :تعن ]© »,2 
رقلاعه لعاععاع5 عط 





لمعي 


الشكل (94-11) أمثلة على أنماط الحدود 


2. انقر تخلايا 5[آء:) م فائمة تلسيق ]1"011183. فيظهر, ا 
دشر تار وت سيو 1 د ,200225 125106 300 10 :1215102 » 
تنسيق غخلايا 15[[ع) أوددعه؟. | 











الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفقت اكسل ألع»1:2 ]111210501 








0.3 نشط تبويب حدود 805067 انظر الشكل (95-11). 





:عع نزوطا عدرل[ «ع111510 ١‏ 


١‏ . صم 0 50916 :غ110 11011م0 311 أعع[ء5 0 ه 
10 6 9 101 عالا)5 320 5126 عم1! عط لأزععمة 
3 تتملاععو عاتاذ عطا نا تعل:0ن6 هج 
[اخطعكتيك عط 1305نامتتنا5 عاع17احع] 
.ع1نزا5 18 !| لعاعع1عو 





ما قاع نط غطأ 1م رماآين عأ أعع[عكع ‏ » 
.عرمط 0107© 





الشكل (95-11) تبويب حدود 


051 5/16 عدا!! 2 عمتقطء 10 ]تنه ناولا 11 
عط أععاع5 ,رقأقاعدة تنزلهع:[ة غ123[ ععلروط 3 


١ 4‏ عداذدت مسمقّة قاعوع2 انقر ' 
عن مريخ 1 . جر ك3 ,ةا تالز انوتاره عأتواد عررذا 


5 2008 . 8 : 5 1 111 ععلتزوطا عا 01 موعترق عط©طا عاع1لء 
كك مفصلة 011 ضافة ححدل خا المثلايا ١‏ . 
احا جرد حر دي در عط أتنق ننملز عرعط [ع2100 “رعلعوظآ 
« داخلى189106 لإضافة حدود داخلية للخلايا الحددة. | اا 


9 من مريع مط ازاك قر مط ال الذي ثريدهء حيث يظهر مستطيل . 
حيط بالنمط المستخدم حاليا. ظ آ 


» مربع اللون 0010108) يمكنك من تحديد لون الحدود المحددة. | ش 


إذا اخترت صفات جديدة لا بد من النقر فوق الحدود التي تريدها مرة أخرى لتطبيق 
النمط الجديد. اختر موافق 016 لإغلاق مربع الحوار. 





بإمكانك تعبئة خلية أو يجموعة من الخلايا باللون الذي تريد كما فى الشكل عظ) 06 )هم لاير ؤللعء علوداة 51 
(96-11), عت أعرولام] . 


304 م1 أنومز ناملا أقطا ذ5لاعه عط أعع[ع5 ظ 
عط ما أجاع 1 321010 11 علع1[ن) <ز 8خ 1ل12آه5 ! 
عتتاع 1" 11 5103111 35 بامط لخاع)231 


5311 لاون 101[هت عطأا عاع1ان) حز(ز7 1-97 [) . 





الشكل(! 96-1) تعبنة الخلايا 

1 ظئل الحدول أو الخلايا المراد عمل حدود حوفا. 

2 انقر فوق أيقونة لون التعبئة من شريط الأدوات فتظهر قائمة بألوان» انقر 
فوق اللون الذي تريد. انظر الشكل (697-11). 


.اه مه سمس سدم جع 





عرو ا 


0-2 67 ابسن 4 04 _ا1النسح)ب)حيتييده نضا 





الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اء<:ظ )05110501 











الشكل (97-11) قائمة أيقونة لون التعبئة 
3. انقر فوق بلا تعبثة 1411 2780 لإزالة التعبئة من الخلايا المحددة. 


63-1 إنشاء التخطيط 1188د0 )2م01 


ل 


--031051 5 عم قدا | سدم ام سدم شكقدم بد بابو 





التخطيط 1854© عبارة عن إظهار بيانات ورقة العمل في رسم بياني. حيث يمكنك 101 نإقاه أوعط عه عامرمعم أومصر ,م5 
اعاظ من إنشاء تخطيط على نفس ورقة العمل فتكون البيانات والتخطيط على ' ظ آله 205ع1 1 لمعل 


نت ورقة العجنا: | إتساء معطي ف ورقة هيل جدمةة خنضن (ورقة /ط|[1508/ا 18ه عط أترعوع1م 0غ 15 0212 101 
800 ,ق5عةط ,5ع1آ 115118 رأمقطء 32 35 


التخطيط). 


و« 


حتى تتمكن من إنشاء الت: لتخطيط اتبع ما يأتي: 


1. حند (ظلل») البيانات المراد عمل تخطيط لما انظر الشكل (98-11) وإذا 
اردت إظهار عناوين الصفوف والأعمدة في التخطيط قم بتضمين الخلايا 
الى تحتوي عليها في التحديد. 


]| 5عيدهل! 7 لإتأناته © 
54 5 
48 قعلرل8| 6 ' 
42 
241 





الشكل (98-11) الخلايا المراد إنشاء تخطيط لها 
2. انقر معالج التخطيطات 127820ثأ١ا‏ ككك ولا من شريط الأدوات 


فيظهر مربع حوار الخطوة 1 من معالج التخطيطات كما في الشكل 
(99-11) والذي يقودك من خلال خطوات إلى إنشاء التخطيط. 





الشكل (99-11) مربع حوار نوع التخطيط 





آم 


“تقل 3 )2ع 10" 


لعتتقطء عط 10 0265 عطا أمعاعد 
أقنة اعم عطا أطع تلطعتط 16 عقرل) 
.(15!ع0) 

عط بالمة1 لمقمتمر أافقطء عط عاعنات 
عمط ع01310 1صعة]5 2:0جاة أرفلاك 
عتناعة ‏ عع5 ركقعمصة [[[آل 
ققطء ع1 211 5ع]2ئأكن !]11 ,(11-99) 
دا بع81) ان 5ع705م20م لق دعميا 
(ع اوناع عط 

نول عملا تتقطح عطا أمع[عد 
كلعلا 0غ 21010 لسع ووعوط عاع ران 
لالع نا عط ودع معط :5811016 
وكلمه1! 1 كة عمب0 أقوطء ل0عنأممان5 
023 0 0 لع 1امزمة تعاتب 

اقل 3 لاء05ه عتتقط ناملا ععم) 


لاطا أععاع5 .عجرا 


ّ 





ظ 
ؤ 
ظ 
ظ 
ْ 


سس وج 7 ا 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اعع:<:1 31105011 








3. من تبويب أنواع قياسية» أو أنواع مخصصا» انقر فوق نوع التخطيط ' 
غم 15 أسقطن) الذي تريده. 

4. انقر فوق زر اضغط باستمرار لعرض التموذج 0) 1010 2110 دوع62 
عانراوةذ 23168 لمشاهدة كيفية إظهار البيائات عند استخدام نوع التخطيط 
اخدد كما في الشكل (100-11). 





- انقر زر التالي ع 
فيظهر المعالج الخطوة 2 من 4 - البيانات المصدر للتخطيط كمافي الشكل 8 2 رع أة 2 كاطعوعتام 1112290 1311ان) 
١‏ ش ش (11-101) عتسواط صذ متامطة كم) عمط | 
(101-11). تمكنك هذه الخطوة من ما يلي: 8لاطالاصة ووقضقطء م1 معع1 ١0م‏ مك بولا ١‏ 


الخلايا التى حددتها على ورقة العمل. 2 ' 2 ناملا 5علازع عزمط عطق1 102213 .6 
لعاععاعة عط غ216 0؟ ععصقط 
7 هن مربع السلسلة في ها و5©51 12848 انقر فوق الأعمدة 5مدمس1ه©. إذا 1 


ظ 
أردكة: انتسفنم لحرن المع الات السغرق» سباك تين عردم ركس ا ا بر 


التخطيط عاصصنة5 011814)» التغير الذي سيطرأ على التخطيط. أو من مربع 


السلسلة في هأ و16اء5 128)8 انقر فوق الصفوف 218075 إذا أردت أن يضم ' 
| 


تاولا ]113 5عالأاععم5 :10895 0 » ْ 

و60 علطا 1[امن] ع3 5165 01318 | 
خععطم 1م عا 1ه 

المحور السيني بيانات الأعمدة؛ حيث يظهر مربع تموذج التخطيط 8546© | مقطا 07765ءم 5‏ :05 لاه » 


ا 3 116 لانن ععة وملمع5 قنول عنامنل 
عاصردمة5. التغير الذي سيطرأ على التخطيط. 0115116 عط 01 5 امه 





رحجى دجوسر تس دحت 


الشكل (101-11) مربع حوار البيانات المصدر 


9 انقر التالى 0/4 اع اظل أععاإع5 ٍِ8 ! 


١ 
' لاحظ انه بالنقر على زر السابق 88616 تعود إلى مربع حوار الخطوة السابقة.‎ 


1 . 5 5 طلم 








لب|ج|جأجبثلللل 1 ل ١-ل‏ 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اعع<ظ )501ه»811 








ش فيظهر معالج التخطيط خطوة 3 خيارات التخطيط كما في الشكل (1[-103). أ كة تقءممة ااذه »«وط عولدال 3 صعاة 16 / 
١ 506 '‏ ش | و86 ع1 .(11-102) عتنس1" 11 مللامطة / 
لاحظ أن تبويبات مربع الحوار هذا تختلف باختلاف نوع التخطيط الذي حدديه تي | عوي) كزوج عطا مه 5لمعمعل جرع أذ قلطا 01 ١‏ 


١ 1‏ 
4 خطوة 1 فإذا كان :نوع التخطط تخطط عمودى فانك ستجد شويبات أخرى ستنثو 1 معاة مذ لعامع1ع5 نامل 








فيما يأنى بشرح مختلف التبويبات البى قد تظهر. . 


ممدزام0 اعمنث - 30/4 بعك لبو مذ رمع 





م) 5م11 300 م1 طةا 11125 أمعاع 5‏ .9 
30 3235 (3) 860139ع3]6ن) بأتقطع عطا 








الشكل (103-11) تبويب وسيلة إيضاح 
1 انقر تبويب تسميات البيانات 5لع80.] 10848 لإضافة عناوين البيانات إلى نقطة 


أو سلسلة البيانات؛ وبالتالى لسهولة قراءة التخطيط والتعرف على عناصره 196615 200 10 اعطة.]آ 128:8 اععاع5د 1ك 
١‏ عقتامة صوعو غتلمم وتهل عاعتزة 2 0 


انظر الشكل (104-11). 625 01315 : 


3 


الشكل (102-11) مربع حوار خيارات التخطيط 15 )١(‏ 1 
9 من تبويب عناوين 105 ل : 
« إدخل عنوان التخطيط أن أردت في مربع عنوان التخطيط 114(6 )188). 
« ادخل عنوان محور الفثة (س) ذالاة (<) '39زمو2108) في مربع عنوان محور ظ 
الفئة (س) وفلاة (7) '8168019©. (ينطبق على تخطيط من نوع أعمدة). 2 , 
* ادخل عنوان حور القيمة (ص) هللاف (() عدااهلا في مربع حور القيمة ‏ 
(ص) وأناة (9) علااه/. (ينطبق على مخطيط من نوع أعمدة). ظ 
0 انقر تبويب وسيلة إيضاح 168670 لتعريف سلاسل البيانات في التخطيطء ظ الى 
: 0 ا 1ان120© ٠‏ 
انقر فوق مربع إظهار وسيلة إيضاح 168630 511019 لتظهر إشارة في المربع ' 9 
دلالة على إظهارهاء ولإخفاء الإشارة اعد النقر فوق المربع لتختفي الإشارة. ' لمصععع! ه 5للثم :لمععع! رولك » 
' اتقطء 116 165 
: 1 - 0 | . 0 
في مرخ موص الع معدي كان كبرو وند لإيضاح على ع1 وعع 213‏ :ألاعلزعع2[98 ه» 
الرسمء كما ويظهر مربع المعاينة الخيار الذي تحدده انظر الشكل  .)103-11(‏ ©2) 15 لصرععء[ ل0عئعمامة 
ص دم 4ه 139465 كاملا 05(أوعن][ 
10 323ع37 )0[م عطا 5عجادنم 
لسمععع] عط 170021 1زمعمة 
ْ 
| 
| 








الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءع: !1 11و0و 311 











الشكل (104-11) تبوبب تسميات البيانات 
اسم المتسلسلة ©3هه 87165 يعرض البيانات الموجودة على محور الفئة 
الافتراضية (س»)»ء انظر الشكل (105-11). 





الشكل (105-11) اسم المتساسيلة 
اسم الفئة ©8890 '34680133) يعرض أسم الفئة المعين لكافة نقاط 
البيانات. انظر الشكل (106-11). 


واعرة ]ا ذاعديهة 


عزم افر 
مرداج هك 


الشكل (106-11) اسم الفثة 


الشكل (107-11). 





الشكل (107-11) القيمة 


النسبة المئوية © 261626131688 يعرض النسبة المثئوية الكلية لكافة نقاط 
البيانات في التخطيطات الدائرية والتخطيطات المجوقة انظر الشكل (11- 
108 


الشكل (108-11) النسبة المثوية 





!51 لتق ولعطة1آ1 12563 
بقع ع5 قأقل أن 11311125 ,روعنا ا 
,6122111258565 ,1208318801165 01 

8 01 12811011جاتزمه 3 عزن 


3 كلزقام15نآ :1182111 وعامرع5 
عط 85 قاكلة اعاععاع5 عطا لاه 
اقلعة () بحنموعاهن اللاواعل0 


قلإقامة1نآ :1123136 لإ"لممع31-) 
031116 لتزممعاده عا 
.01115 0518 311 10 


عنالةقلا غطا 5نعقام015[ :عتراونا 
اقل 211 :م1 لعأززعوع]امج] 

ارال 
4 عام 15[ نعم وامععممم 


6 5ؤز13ئ2زة15 ,قاتقطاه التصطعنامل 
القشمة 31006 يعر ضر القيمة الع 2 عشلها لكافة نقاط السانات. انظ ' 
2 بعر صر | التي ل لطبي - 


ك1 عامطت عط 1ه عم مامعممعم 
.قأمامم 0818 311 

لترععع| وعع2ل8 نوعط لوععع.] 
للفمولوكة ‏ عط طاابب ,وبرععا 
غطا م1 الاع0 رتملأمع 0قلة أوتتتاه] 
خكقك عطا دنا وأعطق[ 0315 


أاع اخ إعماع5ك .172 


7 د وس اا ١‏ مسيم 
م 2 الللسْساواساسسْْسسمم 


ْ الفصل الحادي عشر: مايكرؤوسوفت اكسل اء»؟ !1 )8110501 











ل لس لهم ندم لدم مداه 





0 1 مفتاح وسيلة إيضاح9©»! 94 يضع الألوان المخصصة لكل سلسلة‎ ٠ 
ْ إلى جانب تسميات البيانات فى التخطيط انظر الشكل (109-11). ش‎ 





سييست > و يي - ا ا - 


الشكل (109-11) مفتاح وسيلة إيضاح | 


2. عند الاتتهاء من تحديد الخيارات المتعددة انقر زر التالى )<اعل!. 


تقط 101 :1231لا تتقلان) عط مد 3 معمغ)د 


إذا اخترت نوع التخطيط ليكون تخطيط الأعمدة فانك ستجد بعض الاختلافات في ظ ]م 5و عطقا وتاعده عنتوط [أزمةا وتتقطء 


بوياك جرع راد ات الج 00 ْ 0غ طلقا وعم [أللكتم) أععاع5 :1011123) 

«"؟. تبويب خطوط الشبكة 61011865) الذي يمكنك من التحكم في خطوروط عموزوتم عط غ8 وعه1زللوامع بزهاموتل 
الشبكة وهي عبارة عن النطوط البتى تقطع التخطيط بشكل أفقي امود 7-35 بتلوعع 31 عأ تنه 5لق زا 
انقر فوق الخيارات المتاحة لخطوط الشبكة؛ أن عدم اختيار أي من الخيارات ع1[طها 0918 تتمطاذ أععاءذ5 نعااة1 03و12 
التاحة يؤدي إلى عدم ظهور خطوط الشبكة على التخطيط. ا 

ه تبويب جدول البيانات [ع1:282آ 182268 انقر فوق إظهار جدول البيانات : 
عاطة1 238 580 لإظهار جدول البيانات المحددة مع التخطيط انظر ٍ 


الشكل (110-11). 





ا 

ظ 

ظ 

الشكل (110-11) تبويب جدول البيانات ْ 
فتظهر خطوة 4 من المعالج والتى تمكنك من تحديد موقع التخطيط كما فى الشكا عامط 013158 جه0أوع0.] تتقاء 4 جرزعاة عطل 
([111-1). عتلاق 11 18 5101523 085 لقعمصة 111ب 
.(11-111) 


ناولا 11 اع5110 جوع لل ع 00005 2 » 
0138 1311لكت عا أمروير 
ع «بطالم إععط5 خرهطن 





ا اا اا ااا ا ام 29279767969670 ةو 1 4131م سس لس 70 


70011001 
الشكل (111-11) ار مو قم الشتخطط 1م10 تا أعءلطه موه قله اعء[ء 5 ٠‏ 
كلق د ات لان عط) ده عمق عط ععدام 60 ٍ 
ه انقرفوق كورقة جديدة )ع5 10699 ول لإنشاء التخطيط على ورقة عمل 18011516 53116 


0 1 0 الوتساظ أعماء5 .13 , 
منفصلة تدعى تخطيط 1 1[ 1814 ©). انظر الشكل (112-11). 











الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت الكسل 1:2 11ووه 111 





انئقر فوق ككاثن في 2 )©[00 45 لإنشاء التخطيط على ورقة العمل المحددة 
في المربع. انظر الشكل (113-11). 


اجلمتلد'-مي 
رو 0 





«#.. 1 هلظ مطم # باه -ر 


13. انقر إنهاء 15ر11 , 
لاحظط انه عند تغيير محتويات ورقة العمل فانه ينم تلقائيا تحديث التخطيط. 


64-1 إنشاء تخطيط سيط )1181© ع1م سأك ه عدننوء© 





يمكن الاستغناء عن الخطوات التى تم عرضها سابقا لإنشاء تخطيط بسيط ويسرعة ش :"تق عاعأنان علمستوه عتوعى 5 
وذلك بإتباع ما يلي: ع تقطء عط ها 0315 عطا أععاء 5 1١‏ ظ 
1. حدد (ظلل) البيانات المراد عمل تخطيط ها. 1 ,16012 818310 اتقطء عط عامزات) .2 ظ 
2. انقر فوق أيقونة معالج التخطيطات 20:ةءا/اا كامهط0) من شريط و ا وكا 7 ظ 

الأدرات فتظهر الخطوة 1 من مربع حوار معالج التخطيطات. نونز عرزلا اتقلاه علا أععاء5 .3 
3. حدد نوع التخطيط الذي تريد. طوتمةظ اهنا .4 


4. انقر إنهاء ط5ف0ل8. فيتم إضافة التخطيط» لتحرير التخطيط المنشا من إضافة 
عناوين» والتحكم في وسيلة الإيضاح وتغيير نوع التخطيط وما إلى ذلك من : | 
التعديلات انظر بند تحرير التخطيط المنشأ. 


مداع دن بان كد ينها 





65-1 تحرير التخطيط المنشأ )© 3 ع158نل5 


لإجراء تعديل حول نوع التخطيط ء أو عنوان التخطيط والمحاورء أو موقع "نامنز بأمقطة 3 0غأوع7ج علق نامز ععم0 * 

0 0 َ ْ و1115 ,م80 115 عقمقمقطء باإلكاعتنان حتقء 

وسيلة الإيضاح وموقع التخطيط اتبع ما يلي: ا لصععع! لصة 5ع ع5 0318 ١‏ 
1. شط التخطيط بالنقر فوقه لتظهر مربعات صغيرة محيطة به. 


2 انقر زر الفأرة الأبمن على ناحية التخطيط فنظهر قائمة كما في الشكل 
([114-1). 8 5101101 5001056 أطاقكم غطا ووع7 .2 


كتقء عط أععاع 5 1١,‏ ا 
١‏ 
5 0عنهتاكن!غ ‏ 35 لالتتعالة | 
1 


)١1-114(.‏ عتتاعاط 
. إن 2-6 














7 
سس سسممةم اك اللا ااا 00 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل عع 1 أأمووس 8311 








و - 0-7 سمس تسا امتسيفس متسه 





2 انقر زر تأثيرات التعبئة 52116605 11ؤ فيظهر مربع حوار تأثيرات التعبئة 01 لمات 
511845 الأا. وانقر فوق علامة تبويب تدرج 284016116© انظر الشكل ' 
(116-11). 





اح أذ > لسري لاعس قد الامو 


الشكل (116-11) مربع حوار تأثيرات التعبئة 

3. تدرج الآلوان يمكن أن يكون من لونين 001065 7990 أو من لون واححد 
0ه 086 أو من تعيين مسيق 1826564؛ وهي مجموعة ألوان أعدت مسبقا 
مثل ألوان قوس قزح وغروب الشمسء ائقر فوق الخيارات المطلوبة. 

4. من مربع حوار تأثيرات التعبئة 1211665 1111 انقر تبويب نقش 28)]©131 ثم 
انقر فوق النقش الذي تريد» حيث: 
٠‏ الخلفية 0هناهدئءاء83 تحدد لون النقش الخلفي. ظ 
هه اللون الأمامي 1خ نان رتم102 ععدد اللون الأمامي للنقش. انظر الشكل ظ 

.)117-11( 


اذا 








سالتيم ان اليسيقف سوسا 


لشاهدة ورقة عمل 101 قبل طباعتها لإجراء التعديلات اللازمة علي | اتبع 0 11 لق 0 01 لوجم انعم 1 ازرؤم ]1 
١ ٠‏ ا اتقغطتب علمنا 11امج عاموجاعا توت كباويز بجو 
الخطوات الثالية: للامب 5معطتطنام ععهم عتعطبت ,لعارمم 15 
|. انقر فوق معاينة قبل الطباعة /20©9368 8:26 من قائمة ملف عاز, عنري ‏ 5أ51868 لقة كقمالففط عمط ,تقعممة 
١‏ لاه 50 لتتة عأمن1 1ض 

يظهر الشكل النهائيى لصفحة العملء كما في الشكل (115-11) انقر فوق ‏ عط] ,جوعتبوعط غوزعم << ,ءاثم عوممط0 


نمع ترجة [1امج عوط 018108 تناع العام الالام 
1-118 1) عتناعاط 121 لاكتمللاة كقى 


- ال 


ت ><“ بلح ااا تت 


إغلاق 21056) للعودة إلى نافذة أءع©8:5, 





الفصل الحادي عشر: مايكروؤوسوفت اكسل اعءع:! أ)أمدو 11 








عط ععلقه ما عم15 ابقد© أعمزع5 0م 
تقعممة للتج 1[ معأ5 11 عامط 012105 


وعاة بجسعالا ما قلقلا عع ديام أععاع5 لم 
8 عط عوصقطء لمج هط 013108 2 
121086 56115 





: علقم 0 بكلامتام0 اسقط أمماع8 2 »2 
الشكل (114-11) قائمة نحرير التخطبط بلضعععاط ,قع111 عط 16 معع روط 


3. انقر فوق الأمر الذي تريد ليظهر مربع حوار الأمر الذي اخترت» ع ذل ما اغطقا قأقل لقنة دعة ,دع نالجع 
نريد. عطا ععققط ما ب,موتتلوعما غعععاعذ ‏ ه 
٠‏ نوع التخطيط 6م19 5886© يُظهر لك الخطرة 1 من معالج التخطيطات . ختقتكك عطا أن مماأوعه| 
والذي يمكنك من تحديد نوع التمخطيط. 
مصدر البيانات 10848 ع12نا50 لاظهار الخطوة 2 هن معالج التخطيطات 
الى تمكنك من تحديد البيانات الي تريد إظهارها في التخطيط. 
#ه شبيارات التخطيط 1025)م08 011814) تظهر الخطوة 3 من المعالج والتى , 
تمكنك من التحكم في غنوان التخطيط 11416 11814:) وعناوين المحاور 
1115 ؤللاك وعنااوين البيانات 12561 ]108 بالإضافة إلى 
وسيلة الإيضاح وخطوط الشبكة 21101[185). ْ 
الموضم 1081108 تظهر الخطوة 4 من المعالج والتى تحدد منها مكان | 
ظهور التخطيط على نفس ورقة العمل أو على ورقة عمل منفصلة. [ 
٠»‏ يمكنك نس التخطيط باستتخدام نسخ 0[01ئ) ولصى ©1351. 1' 
ه كمايمكنك حذف أو تكبير أو تصغير حجم التخطيط كما في الصور. 


66-11 تسيق عناصر التخطيط ‏ قتدع)] أتقطن) عط عمتتمصصم] 





يمكنك التعديل على لون سلسلة ما لتظهر بلون آخر وذلك بإتباع ما يلى: ]1 الرممرة عه ععملوع ععدوتاء م > 
١ ,‏ 114[ 11ت عطا 00 بقع ١)‏ اللقلكء 8 10 

1. انقر نقرا مزدوجا فوق سلسلة البيانات أو الشريحة الدائرية فيظهر مريع حوار , 

تتات11 أكقدك فطلا علوراعمعاطنه0 .1 


5ك 7011116 لاملل 
0 1 اللءيث الجد 1 ' لم أثة افق 716() . انه 
نقش 1816593 حدد اللون الحديد الذي تريد ثم انقر موافق نظر لصقة رقا 115اع28341 88آ] علج1ان) .2 


الشكل (115-11). 0لا 5مولتره عط أععاع5ة معط 
١ :‏ 7 


تنسيق متسلسلة الببانات وعلطع5 108348 07113816 عن تويب 


كأعأاك بأععلاء [111 5 أاععمة 16 .3 
أعفاعد معطا سم ,5اعء811 التط 
01لا .ةد نامز 10115أم0 عط 
مامه عط عاعلك ,خلرعتل ودعي 
لاملا 


عل011 .ها ملع1الهة8 عط عأوزان) .4 
01لا 0115 1أمه عط 


آ1 ل قر 8 اها 
اك العلميا 





الشكل (115-11) تبريب نقش 





صصخ رغ _ ب _ ييابلبولللللللللصشٌ 1 75725252525 222222222222011 


الفصل الحادي عشر: ماأيكرؤسوفت اكسل لاععء: ا أأم5 11 








باع الاع زم عط عدماك 0 »105 © عوممطن ج ” 

. 013108 01. 

11317 10 5[ أا[ناوءج 20 66 /8119ل5ل] ١‏ 
01 11105 50 بأععطو0مع1درد 11021:0م 

1 2701لا 11121056 موه عواع ٠‏ 


بس عدص [سمما لعس [يم عمد 





الشكل (118-11) نافذة معايئة قبل الطباعة جع تبجع ترط ارورم 
تتوفر في نافذة معاينة قبل الطباعة مجموعة من الأزرار والضغط عليها يعرض 
مربعات حوار سيتم شرحها في البتود الآتية. 





68-1 تعديل هوامش ورقة العمل 151218195 اعع اكطاء0 ١5‏ عط) كراعم قط ) 


دما ٠.‏ التحكم بالحدود الفارغة حول ورقة ! لتظهر البيانات. نشكا مانه ” 3568 عأممطعازون عياهنز 01 111 * 
لل ٍ تعمل ا عهلع غطا معء ساعط ععومة 02 5وع:3 عل ' 
على الصفحة.؛ فقد تحتاج إلى تقليل ال هوامش لطباعة كمية اكبر من ورقة العمل على بألاع) عط 02 ععلع عط لته تعمهم عط 1ه , 


0500 زع نظ ) ع للع و 011 112181125 1010/6 عكة جزعط 1‏ . 
وواتعديل مراك ورنة العمل 6 يلي : ناملا خطعك لمق لم1 ,دومنامط ,حزما :ع08م : 
1. اختر إعداد الصفحة «زدااء5 886 من قائمة ملف 1316 فيظهر مربع ‏ و 17011[ عجره طعدء أع5 تتههع , 


خرار ده و كان الدكل 9192007 ع8 00 ,2181:5105 ©[ أع5 0[ ١‏ 

لاه بللقتعمط 1316 عطخا م ,1 

عأعلله تتأعطا لقة ,متاعك عوروط 
قا 115أع 30131 ه11 


ظ 
| 
2. هن تبويب هوامش 81318135: ادخل حجو الامش الذي تريد وشاهد | 
| 

النتائج في مربع معاينة ؟1ع11:©81, ظ 


بنزه1 10 و5ع<«مط عط 15] .2 
خطمل 1 لمهة أأعطآ ,دسماعوظ 
0غ 35075 116 1152 ,1113181115 
8/01 1221ع123ع7لاققع12 ع11 فرع 
.13175110 لطأعوع 10/6 أدبت 
ه 5[ عصيز) ,لزا 211 مع خ][آهشر 





لس سس اليه سس سيم ج سس سس تس يس حوس سسس سس يدي سي سس “سمي يس سس ب تن يب 


1111 
الشكل (119-11) تبويب هوامش قخدكل أعمطوطليونه 2 معامعه 10 .3 

3 أخبة أفقى '|3]81ه1011] الما عققم عط سه لاالقادم مط 

اخر مربعي اللي 00 ع رز ووه 14 ب مامه 

البيانات في وسط الصفحة تلقائيا. 6 511 1118151115 

ب ا 2525006 ١‏ 0700000 عام عاععظطهت ‏ ألة]نرمج1021] 

4. انقر زر معاينة قبل الطباعة 2716189 ]صل لمشاهدة التغيبرات التي ا ل ان 
انشأتها على ورقة العمل. 


69-11 تغيير اتجاه ورقة العمل 0719681108 أععطاى701١‏ ومأع مقط 


ل سن تن طرق لون نه العفية اللرهة موعن ١‏ لتقا" 
و بير طريقة ظهور ورفة العمل على سكنت ١0101‏ 01 1011)ةألاع!011 18[!) عمشضقطء 0لآ 


نفد الخطوات التالية: 1111 عط 00 )ع6 لم801 ١‏ 
1 اختر إعداد الصفحة ولغءه 6م83 م١‏ كائمة ملف ©1"116 فذ و - ظ 
ل ين وو انان ونا كبركع تر ووو بور ووو اا 1 
إعداد الصفحة منااع58 ععوط كما ني الشكل (120-11). ععةط عط عأعلاكء معطا لتتة ,لرتاعك 
0 





.8 له 








7 ست 


الل-س لم 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل لاءع::] الأموونن 811 











الشكل (120-11) تيويب صفحة 


2 من تبويب صفحة 1886 ونحت مريم الاتجاه 0100180108 حدد طباعة 


طولية 80141814 أو طباعة عرضية 1:21101568606. 
2.3 يمكنك مربع تحجيم 5211085 من تعديل حجم الطباعة على الورقء اتقر: 
الضبط إلى 10 40[1051 لتكبير أو تصغير الطباعة بنسبة مثوية. 
٠‏ الملاءمة إلى 60 136 لإجبار الطباعة على أن تتسع لعدد معين من 
الصفحات. 
70-11 ر أس/ تذييل رعامو يبل علو ذا 


لإضافة رأس وتذييل لورقة العمل أو التخطيط الذي أنشأته اتبع الخطوات 

التالية: 

1. انقر فوق إعداد الصفحة «لااء8 ععة8 من قائمة ملف 111 

2. انقر فوق تبويب رأس و تذيبل 75009168 # 1163067 ليظهر مربع حوار 
رأس و تذيبل 100163 يل :1163063 كما في الشكل (121-11). 

3. من مربع رأس الصفحة 1168066 انقر مربع السرد لتظهر قائمة بالخيارات 
المتاحة لرأس الصفحة.؛ انقر فوق الترويسة التي تريدها أن تظهر في رأس ورقة 





الشكل (121-11) مربع حرار رأس أو تذييل 100161 عى عل قن11! 


المتاحة لتذييل الصفحة» حيث يمكنك مشاهدة الترويسة الت اخترتها. 


4 انقر موافق >01. 


عاعناء 


02111101 
15 عه الت تخرون*8] 


غلك أه نجمج عاعلاكء ,ومالقع5 رعلممنا .3 


1000011 


عامط عاععت 6 أكسزلمة ع1 ٠‏ 
8 علا 50375 عامط 15 
5126 عانم عط 5 ددنارلة أه 


قلط] :كام عالععطء 10 غ)[أط عط1 » 
قطا كععبللع: عه معقنقام عمط 
50 الهم لاملا تتعطئه أعع انوت 
لع أاععمة عط 1110 2515 ]ز أقطا 

111111101*.01 8825 , 


ل 0 ] 


للابه أقطا 1تم1أقسسماص 1 15 مسعصوع ةا م 
8م عبت آم رما عط غ8 موعممة 


تعلملا 22 " 


١ 


1101م ' 


أله 88315م32 11181 د10 قتتريه10ما 15 +لع001كآ] 
اععدط بععةم لزرعلكه [ه تررزمغامط عط 


156 ماد تأعامم1] عن ععلوعط 3 0171165 ٠‏ 


ركعأتعه ‏ لثلة بألعت ,1611 ,قتمراععه 


عطا بطمط علزعع0 م1 نزمئز عماصو اج ١‏ 
فددة حزنا صععامءط عط 0انامطج 1111015538110 ١‏ 


318 


تغامهة !ا قلقة ع«علوع! ده جأأععمرء 5ل" 


تمه طلها ععامن"ل/رعققع1!] علا أعماع5 
رن0نا 013158 جرسناعذ ععوط عا 
معمنا ع تقعممة الازد طها ععامم ]بتع لجعلا 
ما عطا ما اأمععة ,عامط 151[ معلنوء1] علطلا 
101 (906!آ) أععاعو معدلا خصة ,51 زا عط أو 
115 #عاهه1 عط معمن ل بعموعط عط 
خة باذ [١‏ عطا 1ه جره عط مغ ا[مرعد ,عمجا 


عه و ا م م با ب يه ب لات الطسيتتتات٠٠س‏ بس لس سس سس سم سس سشات 


رعسرسمكذ) أععاعة معطا . 








5302 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت أاكسل لع»ع: ]1 )1أمدوس13112 





يمكن إنشاء رأس أو تذبيل صفحة مخصص با يتلاءم مع احتياجاتك وذلك بإتباع ما " 

يلي 

1. انقر فوق رأس وتذييل الصفحة ]100 8180 116806 من قائمة 
عرض 169لا . 

2. انقر فوق راس لمخعصص 1163067 000051087 أو تذييل مخصص 
1 1"0016 510111لان؟ , 

3 انقرفي مر بع المقطع الأيسر 8660100 14عنل؛ أو المقطعالأوسط 
اوناع 5 ع ازأترع.) ؛ أو المقطسع الأممن لاولاعء5 أأم1ظ8 انظر الشكل 
(122-11), 


- ل" لي" عاسم لشم مما ت- ٠‏ مفلا تند شه سن يس عه تحسم : " سس ةلناج1ا 


توغاريا ني هذا مجضوك كيهذنا راجرع) عل جامد تخنوة غصدى] 10 

ملا مسوم ممم تله أ وت , محهتت1ة اللاهع 6ل رخكقا رمعم , عطاصه: فرهح و أجعمم و 
, ممع ارا ع إماجحهن ججن جح عمجمل عدا نم6 لنت عذخا دا بعامم حيعن عورا 

6 معجام ,وساح كروب مهمو 70 حمخابنا سطع" أبموحخ مدل جوم :وعرا كبام +بجكط 710 
مماغا مرلاعاع المزجوء فكلا ععو مم قد عرو عقيو فطلا ما ككس 


5[ لقالا لفالقا 


امم لوق ار : صطاباجم 3 0 تصجنهجر 8 
. 0 1 لظهان ترومة في تلصف الصفسة ظ 1 ظ زعوهمبع | 
ظ 1 - 0 


الشكل (122-11) رأس مخصص . 

4. قم بإدخال نص الذي تريد في مربع المقطع الأيسرء أو المقطع الأوسطهء أو 
المقطع الأيمن. 

» انقر فوق الأزرار المشوفرة في مربع الحوار لإدراج معلومات رآس أو تذييل 

الصفحة التى تريدها في ذلك المقطع مثل إدراج التاريخ [[52) والوقت [©| أو 





أو التذييل أو إدراج صورة مثل شعار الشركة الك أو إدراج اسم املف 801 
وانتة وسائ انك 18 





#اا# اميم اعد اع 


11 01) 02 'تعلقءع1!1 ١7اماؤتان)‏ أعءأع5 
.100161 . 


عا 107 غجازعا [0001610118 “عاط 
تلا أناع] عط عات برعأون1 عن ععلوعطا 
#عغارعن) ‏ إلزنلاعم5 6وأع[ عطا 
عدص واولاعع5 أطولة1 02 ,لرملغععو 
غطا ك0 0116 ذا 1112! بتاع 3 أنداأذ 10" 

1 لأا ووعنم روعدوطا ممز1اععع 


"اعلموع1] عط 1 قلامخاواط عز عؤلآ 
1011131 10 وعءرمط تزه013[0 (ع1“001 06 
ناما 1150151126 كع 1ر1 عن 

1015 2110 1620625آ 


.016 اأععاع5 


71-1 خطوط الشبكة. وترويسات مراجم الخلايا. 5عمنلقع]1 ومسسامن) لسه درو روعمز0101 0 


خطوط الشبكة 0410149365© هي الخطوط الطولية والعرضية التى تقسم المصنف إلى - 
خخملاياء وتظهر هذه الخطوط بشكل تلقائي عتد طباعة المستند. كما تظهر ترويسات 
مراجع الخلاياء انظر الشكا (123-11). 


ازا عطا تزه مناطاعك عع22 اإععاء5 
8 [إناع5 ععوظ ع1 .لتاعمة 
1 اللاعط5 35 'ل3عممة [[زبج جزم 

.(11-124) ععنات اا 


بطاةأ أعع ذلك غطا أععاع5 


05 لاثلة حل بتمط أمظ ع5 عرعلممنا 
10110111 1116 


1 





الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اععء:<ظا اأموو 311 





بتقط عاععك 5ع210[121ن) عطا عوعءزت) ٠‏ 

علا ننه 5ع112لصرم [اعه ذ5وع امياد 6غ 

15 «رعع 1 3110) 0111 111101114م 
(1لع 5016 118 حذن 


5ح آلتقةت 11019 عطا زوعإ[ن) » 
ألا باعلرم مغ عامط عاععك كتاع لدعا 
0 15ع110ات يتتن؟) 1585ل2ع1آ1 بزام] 
0 لقة (لأععطماءمىر عط أه أأع1 عطآا 
90 : 3700 , 7 : 1 ا دس ع #5عا)ع1) 122011185 لاتاناامه أترع كع 
ُُ لوطع حد حار وترويسات مراجع اغنلديا بإنباع اخطرات لكايه م0] عط )3 تتقعمم3 ]18[ 11111115615 01 
1. انقر فوق إعداد الصفحة لااء5 ععه8 من قائمة ملف 59(6. فيظهر مربع (أععطى 01ت داه كسترتااوء عا 01 
اا 71124 2 لزه ““قعممة لطعاطبب 

مات / 0غ عأنط؟ةا لمة عاعواظ إععإء5 ء 
1111م 2 تتام 15مامه ع ٠10رزع]1‏ 
ع5 





10 ك8 50 للاتأمنن أأهقر أععاعد ٠‏ 
/327 71101011 أععطكعلهوعظ عا النتام 
1115م :01 قأتقتلك رع ا ألقتتددهة1 





2. اتقر فوق تبويب ورقة 519664 ومن مربع طباعة 2821116 نفد أحد الخيارات 
التالية: 


* امسح خانة خطوط الشبكة 661411865 لإلغاء ظهور خطوط الشبكة في 
الورقة للظنوعة عن يكيو تر ضلن التري: اوسرد عن القتاكلة 

© أمسح خانة رؤوس الصفوف والأعمدة 85«للةع! تتتسامء لترة جرمع1 
لإلغاء ظهور ترويسات مراجع الخلايا. انظر الشكل (125-11). 


75ج 7ج دده اساسا كف امسوم و17 ٠‏ جزيول 
هبهو رليج” فده 
سيم معي ب 





لميقنا 
موده 
جد 
ليما 
لبينيفا 
لمقهنا 
لنمينا 
ونيم + 
لفنهنا 
للشمعنفا 
نينا 
لتننا 
ذم + 
حك مصلل 


الشكل (125-11) إلغاءه ظهور تخطوط الشبكة وترويسات مراجع الخلايا 

انر خانة اسود وابيض ١1/166‏ 800 6اء818 لإظهار محتويات ورقة 
العمل باللونين الأسود والأبيض وإلغاء طباعة أي ألوان. 

» انقر خخانة إخختراج مسودة 01081109 195816 حتى لا تظهر التنسيقات 
والرسوم البيانية والصور في الطباعة وبالتالي جعل طباعة المصنف أسرع. 








4و بل”ل ”ل ب ااالابااال ا اا 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اع»:آ أأووم 111 


72-1 طباعة العناوين 114165" 18085 ومأأواءط 





ٍ 6 ْ ' 0 ْ 1120للام 8 01 ع5هم للزعلاء 0911 عترل )مم 
ويمتد لعدة صفحات فلن يظهر صف العناوين إلا 2 الصفحة الآولى. ولتكرار ظهور :1011017111 ع0 ول رباعم طأى 101:1 


صف العناوين عند الطباعة اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر فوق إعداد الصفحة 4ا541 12886 من قائمة ملف ©ل". فيظهر مربع , 
حوار إعداد الصفحة تإلااءذ عع295. 


نستخدم الصف الأول من الجدول كعناوين لأعمدة الجدول. فإذا كان الجدول كيرا * 019 43416 عتأقصمم اسه تراصمه 07 
: 
١‏ 
! 


2. انقر فوق تبويب ورقة 51661 ومن مربع طباعة العناوين 110165 اهمها نفذ ع يعاري ,سمط «رزهغ )9 أوعمعءم 0) 
1 تنتتتلالوج عطآ4 0111311 أقطا وبامع 
أيا من الخيارات التالية: ! 
يا من الخيار الس الماع 13 
ه حدد الصفرف المكررة إلى أعلى 102 316 أقعمع" 0) 140365 إذا أردت )16 )8 )هعم 0غ ووترنطلم© ع م1 » 
ْ 0 5-5-0 00 0 18 كتنتطناام عطا ععامع ,عمط 
صفوفا معينة للعنوان الآفقي لكل صفحة. باستخدام زر طي الخحوار تقاع1]8 ننه علا مأخامم 
الذي ينقلك بشكل مؤقت إلى ورقة العمل لتحديد الخلايا. عند الانتهاء 


ظ 
ظ 
انقر مرة ثانية على الزر لتعود إلى مربع الحوار. ْ ظ 
ه حند أعمذة مكرر إلى اليسار ]1[ )8 0©814ع! 0) 0111111115) إذا أردت 


أ 
55 16 0[ 1115 أترز: ععلولا  ٠»‏ ظ 
! 
١‏ 


عناوين رأسية في كل صفحة. 
73-111 إدراج فاصل صفحات وإلغاءه 826816 عمةم 


تحدد اعع] فواصل الصفحات والتى تظهر بشكل خط منقطء ولكن قد ترغب فى أقط) أعع 7011511 3 اناكم م1 انقب ناملا 11 
' 0 غ]1ه2065ع1]1/410 ر,ععهم عه نوتلا “مم12 5[ ' 

إنهاء الفاصل عند مكان معين وذلك بإتباع الخطوات التالية: برط كععدم 00[ )1 دعلززل [ععيرع ! 
1 | : 575 7 0 15 عا .قعلوء7ط ع38م 21110186 عمتازعومز ؛ 
بحت ل ل ا ل ع1 مه لعمقط عته وعلوع:5 ع708 غ115 ؛ 
ااعالاعم1] علدعع8 ععة8 من قائمة عرض 168لا فتظهر ورفة العمل كما في 8300 ,0085ا]956 الأكؤتقاد ,5126 #عمدم 7 
الشكل (126-11). .56 نا0لز 0211015 563112145 , 





الشكل (126-11) فاصل الصفحات 
تظهر فواصل الصفحات التي تم إدراجها يدويًا كخطوط متصلة. وتشير الخطوط 
المتقطعة إلى مكان لفواصل الصفحات تلقائيا التي وضعها اع5.80. 
هذا ويمكدك التعديل على منطقة فاصل الصفحات بالنقر قوق الشريط الأزرق 
المنقط أو المتصل وتحريكه بالاتجاه الذي تريد إنهاء ورقة العمل عنده. 
عند الانتهاء اخثر عادي 21011381 من قائمة عرض 169لا للعودة إلى المعاينة 
العادية لورة العمل. 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءع<:آ )81110501 





74-1 طباعة ورقة العمل اععط5 ه ومغدصتط 





عند طباعة ورقة العمل يكون بإمكانك تحديد عدد النسخ التي تريد طباعتهاء ' 


[. انقر فوق طباعة 81484 في قائمة ملف 16 ء فيظهر مريعم حوار ا 


طباعة )8:10 كما في الشكل (127-11). 


الح مووي سي 
. عا 
7 
:اآطا : 
عأ م لانت ل] ْ 


همه » 
1 كمفووي أن تعتاورلم 


م | 10 8 ! بصمع زئجووع ا 


اراب اماج 
ماماو عا مر من لفاس يي ينا وممامة 0 
1 زوععمدء عروعم زه 


لكا 
الشكل (127-11) مربع حوار الطباعة 





7 انقر فوق مربع نطاق الطياعة ©8صه8 86106 ومنه حدد ما تريد طباعته. انقر , 


فوق الكل آالهم إذا كنت تريد أن تطبع الملف كله. انقر فوق 
الصفحات 5ع188 لطباعة صفحات معينة وذلك بطباعة رقم الصفحة التي تريد ' 
بدء الطباعة عندها في مريع من 83 و ادخال رقم الصفحة التى تريد انتهاء 
الطباعة عندها في مربع إلى 10. 

3. انقر فوق التحديد 108]عءاء5 في مربع مادة الطباعة 178/824 )مأترط, لل 
لطباعة المنطقة المحددة في ورقة العمل. أمها النقر فوق خيار الورقة النشطة 
+5888 ع#اذاعة فسيقوم بطباعة الورقة التى يجري بها العمل حالياً. أما النقر 


« 11 باص اأععاعة5 < لاررعدم ع1"11 عومولان 


عامطامط عطا )نزم م لامش عومولن) 
! طعا 


ظ ع1 علا 1 :5قع728 01 131186 2 ألألام 10" 
كقة عتمط لرموع1 م1 دع ط لزنم عققم ]115 
60 10 116 ما “زع ط121نات 36م أ5ن[ 


31 أآا ارارظ مرومط 


١‏ تالاه أخقلمم ]ا وأععطو عأتاعم عوممان) 
1760:1001 ]نامز 12 كأاععط5د عط] 
ماع15 ع5) 117118هأانم لاإلأمععنيك 

70111 


تكلاعن) 0لعاءءاء5 ارم 10" 
عطا عمامعمه عتماع6 5لاعن) عل أععاعد 
ش عع عاءزاء< عورم ع1310ل اسار 








فوق المصنف الحالي 7902190016 ع18,8111 فسيقوم بطباعة المصنف بأكمله 


وبكامل أوراقه التى تم العمل بها. 
4. حدد عدد النسخ التى تريدها في مربع عدد التسخ. 


5. انقر فوق موافق ©>01. 


75-1 





عندما تطبع يتم طباعة ورقة العمل بأكملهاء يمكنك طياعة جزء معين من ورقة 
العمل وذلك بإتباع الخطوات التالية: 

1. حدد الخلايا التى تريد طباعتها فقط. 

2. انقر ناحية الطباعة من قائمة ملف 1114 ومن القائمة الفرعية احم 


تعيين ناحية الطباعة وع"دة )1:5 أع5. 


ا الاامححيييبي 





طباعة جز فقط من ورقة العمل اأععاككلاده ]7 ه سعط ععدصم؟1 ااءن) 2 غدرتوط 


بأععطقاعمتت ق 1ه وعنة لعاععاء؟ أللرم 10 ١‏ 
100118 غطا 00 : 


]1121م 10 73114 ناملا هع35 عط أععاع1.5 ٠‏ 
ك8 10 0111م بتامعم ع811 عط 2.06 : 


كسس )ع5 عاعناء معط لتهة ,دعم م 
0" لأثر 


010 عط) مل بأععطك5 و أمتدم وم * 


5 5لعممة [[انة عوط من1[ج1ل إاوروعط ٠:‏ 
.(11-127) عتناعاط دده متتامطد , 


ل عطلا :1101م 10 أقوةا نالل ععتاعلوط له ١‏ 
ظ عطا صر عتمط غكاء؛ تإتزمء عط1 تا ععطتطتام 
.001 012108 1111م 





الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل لعء :]ا أ1أو5و 811 








3 انتقل إلى معابنة قبل الطاعة تحد الخلايا الى حددتها فقط هى التى ستظهر عند أملاط 0غ وععم أرروعط عوعك عمعامة5 .3 ' 
ينه ف : اي ا أع ع0 ع[مطبة عط ١‏ 


لآ 


الطباعة, 
لإلغاء طباعة جزء من ورقة العمل اتبع ما يلي : 611811 8 لأأتده أاتتلقم 16 أمق اوتا 11[ 
354 اماقم 16 7321 ناملا تتقطه علطلا أعع[عو 
اختر مسح ناحية الطباعة وعصىة )أصأو© 1837:) من القائمة الفرعية لامر ئاحية أمستمر8 ععماعة معطا 


الطباعة هع دش 6184 . ليتم طباعة كل الخلايا. 


مسمس و موك ور 


م0 


76-1 طباعة مصنف إلى ملف غ151 3 مغ علموطءاءين 18 د غوامم 


يمكنك طباعة مصنف إلى ملف يحيث يمكنك طباعة املف لاحقا على نوع طابعة ' 2 16 عإممطع[رم؟؟ 0 11م 0غ 32 لان 11 

١ ْ‏ هته م111 عطا خصكدم ععاع1[ صقء بدمنز هد 1116 
مختلف عن الطابعة التى استخدمتها عند إنشاء المصنف,؛ وذلك بإتباع الخطوات ؛ عرره عط) مقط «عاممم 2ه عمي أمعيع11زل 
العالة: ظ علا مل عالموطعالرمت علطا علوعي مغ لعولا 
1 1 جات 1011 









طباعة 2131 ”1 


خوك" عالعذأله بملمسعدم 116 عذطا من 


عا عاعااع بعرمط ععاوراع2 عط ]1 
ف المربع الطايعة 28*1866# ء انقر قوق الطابعة الى تريد طباعة الملف عليها. 0 القند نامز طأعلطظ مه تعأضائم 
١ ١‏ ا ا ا 0000| 21 عط أمتتر 
حند خانة الاختيار طباعة إلى ملف عالط 10 11ل 2؛ ثومانقر فوق ٠:‏ 
| 7 عاععتكب 1118 مغ اصع عط جمماع5 
موافق 0016). ْ 01 عاعناء معطا لشة عامط 
4. فيظهر مربع حوار طباعة إلى ملف 116ل 16 1123114 ؛ اكتب اسم الملف الذي بعرو ع10ق1ل غ61 0غ أغسترط عط مآ 
1 000 : . : , 83111 للملا 111 علا :10 ع0ن 13 جع 
تريد الطباعة إليه بي مربع اسم ملف الإخراج 6م عاذآ! أنادانا0 . تأكد ١‏ د 
أن يكون إدخال مسار الملف صصيحا وإلا فانه لن يتم تنفيذ الأمر. انظر 


016 عاعتات 
الشكل (128-11). 


ذ]1 8 ١‏ الناريا 


ويم لا علرع رانلل 


أدمح عامهم عبج اصع عوط رابع | 1 


5 ائثر موافق ©01. 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل لاءء: 1 011وه 3112 





1 5 
اء «١‏ 4*4 م1 


01 [[حزمث أعع طقلمع1م5 3 ممعم 





1. افتح تطبيق الجداول الالكترونية[ع20 . ه80 بدولز مرعم 0‏ .2 

2. افتح مصنف جديد. 06 10 لالتعالا 238 11 200131 .3 

3. قم بتكبير عرض الصفحة بحيث يظهر 75/ منها أععطمكلرمت عط ااه أعم1[ه5 .4 

4. حدد ورقة العمل كلها. علطا أععمة) .5 

5 الغي التحديد. 07 عنام 11 111116 اانتوط5 35 0313 عط للم .6 

6 إادخل البيانات كما هو في الشكل أعلاه. | طخت لمة أهتعة بغامط 82:22 ذ[اعه عطأ تقصصه 7‏ .7 

5126 4 ْ . 

اك اسر ةعرس دلو 9 تلفق ظ 05 ؤلاعء عغطا ععنرعر) ,8 
0 غ1 أ 10 تمدام عط 01 طتلاتت عط أوررزلم .9 
اجعل محاذاة الخلايا 82:85 الحددة إلى الوسط. ا 0218 

. اجعل عرض الأعمدة يتلاءم مع حجم البيانات الموجودة فيه. 0 عاموطعاءوج عط 1ه ممأقامعتءو عل ععسمقطك 113١‏ 

0. غير اتجاه الصفحة ا ل 1 عحروع 13015 


1. الجدول اغلاه يكل اسماء وعلامات طلاب ضف ذراسى فى ! (2]1015 تعلق عطا علقحه م1 علاوطة عاطها عط ع5ول] .11 


كيان نعاذة الخابية + يف لكل لالب التلذرف عاخوا ره كتين 1م5110 101 13 لاعء هذ ععهنوءهكم عط 11110 ٠‏ 


© 11 0غ لالتأماسة عط عونا , 03:دظ الع ما 
الصيغ (المعادلات) الرياضية لإيجاد كل مما يلى: كلاعء 011١‏ 


» الوسط الحسابي لعلامات الطالب احمد. وضع الأجابة فى الخلية | 201838111100511 4136 1180 16 011لاع اولظ عط) عونا ٠‏ 
١ ١‏ عد امك ع1 8584:1034 أنعل0نااة ده[ عاأنتدتم 


3 ثم أنسخها إلى بافى الطلاب مستخدما التعبئة التلقائية. ولأعه “تعطأه مغ 10111112 
» باستخدام الدوال الموجودة في برنامج 8<66[1 اوجد أكبر علامة اناك تلط 1غ 1110 10 تلنصسعه] عط) عونا » 
للطالب على. انسخها إلى باقي الطلاب. 9 /1م0) .للقك 1063114)د 102 عزأنزذام 


5 ])نناة عذآا أن أوع عط 0غ 101"11113 


ال 0 وولراسع اد إل يج الاي | غ115 *101 تمتاد عط) 11501 0غ 7تتلاوو]لاق عولآ » 
» يجموج علامات الامتحان الأول لجميع الطلاب. مستخدما الجمع ١‏ .21)5 )يا [لة و1 لقي 
التلقاثي . 4 1018 عل10[عط /ا10 باع 3 40م .12 
2. أدرج صف جديد قبل الصف الرابع. ظ 0187 لاع عا عاعاع12 .3] 
3 اعدف الضف الحمويك. .85 عتدصمععط مغ 4ن) [اعه غة علتقحص عط أودازقثف .14 
4 عدل علامة الطالب على في الامتحان الثاني لتصبح 85. 90 0 ذالاعء 101 1311011ئ1ع1ئه عط عمسمقطنا .15 


,ع1 06 
5. غير محاذاة النص في الخلايا من 852:102 بمقدار 90 درجة. ْ 





الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت أكسل !ع]آ )8110501 








. ضع حدود خارجية للخلايا 2:135ق., 

. ضع حد مزدوج بلون احمر أسفل خلية 84 . 

. اظهر علامة ظن الخلايا من 1823:1(3. 

. اظهر علاعة النسبة المثوية للخلايا من 184:104. 


5 أدمج الخلايا من 1: ان 


.)7 


أدرج ورقة عمل سحل يلة , 


. قم بتسمية الورقة 1 باسم معدلات. 
. انسخ الخلايا من 2:127ه إلى الخلية 8© في الورقة الثانية ثم احفظ 


المصئف. 


. أغلق المصئف. 
"علق التطيية: 
. اطبع ورقة العمل النشطة إلى ملف في 


نام طيا ع 1201116115 0:11 


العم 


. أضف العنوان * علامات الطلبة' إلى التخطيط. 

. عدل ألوان التخطيط لتصبح برتقالي ازرق اخضر. 
. احذف وسيلة الإيضاح. 

قم بتغير نوع التخطيط إلى تخطيط عمودي ثلاثي الأبعاد. 


اطبع التخطيط. 


.2:15 ذااعء عط :10 5غعل50 عل:قذاناه للم . 
24 لاعت بتماعط رعلزوط عأطنامل 0ع 00م .17 
3 5[ع مأاموزة 5 00 .15 
04 وااعن م1 ارتماذة عم 3امععاعم 00م .19 
امتتزعع0 لوبط 1 85:15 و15[اعهت عط أقتتتروط .20 


. اجعل الأرقام في الخلايا من 85:105 إلى منزلتين عشرتين. 0015 
. باستخدام القوائم أجعل ارتفاع الصف الثاني بمقدار 18. بج 02 أطعاعط عط ععصقطة م1 ان -- 21 
. اجعل ناحية الطباعة للخلايا 41:1:7. عن ين 

5 / :أت ننه 212 1151م عط اعت .22 
. الغى ناحية الطباعة. 


تدز ع :دء1) .23 
| 1ش ذااءه عععء11 .4 


لتصبح فْ د 
ني مو | 0) 82:87 و[إعه عتمم ما عووع1اع: لد عنمل عونا .25 
2) 2011115011 


. احفظ المصنف على سطح المكتب باسم " علامات" . عغطا مه ”و2306 5ه عأممطعاهوت عط) عننه5 .0ه 
. اجعل محاذاة الخلايا 43:45 إلى اليمين وبلون ازرق. 
1 أدرج صورة حصان من مكسة الصور. 


. اجذفب ورفقة 3 


,مما لوع0 
ألاع] عباط لمة غخطاع ا نغ كفنتهة وذالاعء ع7ا تبعزام .اه 
ع 10256 3 175611 .214 
3 عاء[ع0] .29 
أ 7701511 بلاعن كزع115] .لاد 
”عم ونع لف ك3 [أععطد ع3121تزع 1 .31 
2 11[ 098 [اءء ا 2:107م و1لاعء عرلا لإتره) .32 
علم0صطاع1[ :متت عل عذمات عمة عننوه .33 
0101 68 ع105ب) ,34 


كه أعغطق 011ب اع عط 11 ح) إولعطظ .ك3 
011 -111 تاش أ كارع لكلا 100 1119 : ) 


أتقطكء 831 1 منأوع:2) ,36 


ش أنشىء تخطما 5 ريطن للبيانات الطلاب وعلاماتهم. أ 516 533 1116 00 ا“تقطء عط 00خ ,رذ 


. أدرج التخطيط في نفس ورقة العمل. 
. قم بوضع التخطيط المدرج على ورقة تخطيط منفصلة عن ورقة 


مه عط ما أتقطء ع5 01 ممولنوعه! عط ععمقطن) .و3 
أ 116 560313160 


أرقطك عط م1 *”51231165 واناء0 ناك“ ج111 عط 00م .39 


©0188 مأ 5م521 0218 عط كه عمام علا ععمهطب 4٠.‏ 
ع2 310 عنناطا 


.لتاععع] عطا عئععاء10 .41 
.تلوت 10 عميز أعوتك فتلا ععومقطن) .42 
مأتقطء عط 1114© .43 
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الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل !»1:2 الأومووس 311 


ث7 7 7 222001122222227 ييل 


اعتمد الشكل التالي للإجابة على الأسئلة من 8-1 











5 0 الى_ممه 
انفاكهة للاشهر الثكاث التولبى من هيل 20046 





1 نوع التخطيط هو 

8 عمودىق 0. شبكي 

0 خطي 3. لا شى مما ذكر 
2. إنتاج عوتدة02) لشهر داع مر 

.3 20 ج. 30 

.6 15 4 لاشى مما ذكر 
3. صفحة العمل النشطة هي 

2 2اأمعطك ج. 1)قا) 

بط 1اعع511 4. 1111 ار 


4. لحساب مجموع إنتاج 88112138 للأشهر الثلاث نستخدم المعادلة 
د (510111)86:06- ©. (81111036:06- 
(811110334:114- ل 25+05 + شرح 


5. لحساب اصغر قيمة للييانات نستخدم المعادلة 


(1:106ف)11111- 8 (11110)81:26- 
.مط (1/1111084:4- 4. لا شيء نما ذكر 


6. الخلية النث لنشطة في الرسم هي 


0 ذم ح. 16 

5 53 0. لا شئى ما ذكر 
7. لحساب الوسط الحسابي لإنتاج شهر 168 نستخدم المعادلة 
ه (06 :841204 - ع. (81111)04:06- 
.م (84:104) 0 تامع 0. لا شئع نما ذكر 


8. نوع محاذاة البيانات 4م4115006 هو 


توسيط ©- إلى اليسار 
إلى اليمين 4 لاسئ مما ذكر 





و77 551ص 1 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اععدظ اأوؤوم 8311 








9 ظهور الصيغة #### عند إدخخال قيم معينة يدل على 


أسماء غير قادر على التعرف عليها © صيغة غير متاحة 
العمود ضيق . لاش مما ذكر 
0 . نئيجة استخدام المعادلة 2 *(4+352-14 هو 

26 .© 29 3. 

5 32 ل. 30 


1]. نتيجة استخدام المعادلة 4 25 1 ل حت هو 
29 ©. 26 
32 3. 31 


2. المعادلات التالية صحيحة ما عدا 
ده (1081:83 85788482 0 لء. (4170081:83- 
6 18550 اام" 0 ي* شيم عي ذكر 


3 يمكنك الاستعاضة عن المعادلة 05-1-006-1-007-+04-1) 037 200110217 ب 
3 (07 10111001 هع ع. 10181:)61:©7- 

.6 (8014)61:27- ل 01:07)- 

14. نتيجة المعادلة 23 *(4-2)+3” في اكسل هو 

15 3 


9 0 3 6. 


5. نتيجة المعادلة 2" 3 في اكسل هو 


9 ج. 19 

5 .0 65 

6. نستخدم في التخطيط لتعريف عناصر التخطيط 
وسيلة الإيضاح © سلسلة بيانات 

محور الفئة 4. محور القيمة 


7. لإجراء تعديلات على التخطيط الذي أنشأته على نفس ورقة العمل 
انقر نقرا مزدوجاً على التخطيط 0 انقر فوق الأمر تحرير في قائمة تخطيط 
اتقر فوق الأآمر تخطيط في قائمة تحرير 8 لاشى مما ذكر 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اعع:آ1 )01وم 811 


:ساس وز 1 1711 


ما هي أجزاء التخطيط المشار إليها بالأرقام في الشكل المبين: 














شغل برئامج الحداول الالكترونية. 

هم بإنشاء مصنف جديد . 

ادخل البيانات كما هو مبين في الشكل أعلاه. 

اكتب خطوات تخزين الملف تحت اسم 8008614 . 

الخلق الضيفين 16# 

احذف العمود 6. 

أضف إلى الجدول عمودا لإدخال بيانات ربع4 قبل عمود الجموع وادخل البيانات التالية على التوالي: 
0 2300. 700 500: 100. 

8. أضف عمود قبل عمود 5آ. 

9 ادخل 'الجموع" في الخلية 102. 

60 أضف صف جديد قبل صف الإيجارات وادخل فيها البيانات على التوالي: مشتريات؛ 0؛ 50؛ 30: 50 
آ11. اتكتب المعادلاءت اللازمة لايجاد امجموع. ومجمل الإرباح» وإجمالي المصروفات». وصافي الربح مع العلم أن: 

مجمل الأرباح ت المبيعاث - التكلفة 

٠‏ إجمالي المصروفات - الرواتب + الإيجارات + المشتريات 

ء صافي الربح » مجمل الأرباح - إجمالي المصروفات 


سا ان فاضأ حت ذا 


2----آآ--- 2 مي 00200 2 22 2220 /0070/0بتتد7تآ”_ت<]<؛©د©لح١-ح-0ىتتت2‏ 0 


سس سسصص سا الس نس سمي سس 20000000-00-0000 2 ا ل ص سس سس يي 00707071101 1 الس اسل جو ل سجس 7 مه اللاصسعيلمد اسلت شه 
0 


للا)|) ألما سصسم سس ملسي ]|| اللد 


النصل الحادي عشر: مايكرؤوسوفت أاكسل لءع::آ )81120501 











2. انسخ المعادلات للخلايا. 

3 احفظالملف باسم ' مصروفات" داخل المجلد 5اع73تناعن10 /إأب. 
4 ادخل الرقم 20 لمشتريات الربع الأول. 

0.5 قم بإعادة تسمية ورقة العمل النشطة إلى ' إيرادات". 

6 اجعل نوع الخط [118ش في جميع خلايا ورقة العمل إيرادات وبحجم 16. 
7 نسى الخلايا فى 82:02 والخلايا 12خ:3لم اسود عريض ولون ازرى. 
48. نلسى محتويات الخقلية 1ثى لتظهر بشكل مائل . 

0.9 قم بدمح وتوسيط الخلايا 1:01يه. 

0. اجعل محاذاة الخلايا 82:02 إلى الوسط. 

21 أضف حدود تميز مزدوجة وبلون ازرق حول الخلايا 2:13 , 
2. أضف حدود داخلية بلون اسود إلى الخلايا 2:0613/ 


كك لاك أ سم #وتعمكم 


م1110 أمزمة أععطاملهعرمة ع8 ممعم .1 
قط درا معنوع لصا مصوطة كه وععرعرعاع2 لأعه قط ووتقن مقام ععاهد 3 عنوعنن) بأعع طك0مع1م5 بعر 3 معدرت ‏ ,2 
لاأمدكت قانتصصمة لععاتقصم ذااعء عط عحوع.] .بجماعط وزداع1 م 


قار" 8 القل' 






40 مه 
لبج شيل 00 03 
55 ( 30 الهم 






23 


١‏ ك5 7 7هاالم 
502115 3اناتوره] 


08115 ل7078] ة 

تلوط ام ااعء ها وعلة5 1118 عطا ععلو181 .3 

58 ااعء مذ 84:87 قلاعء 1ه لهاما عا م21[ باعا2) .4 

28 نصة 0 لاع ما 138 ااعء م1 دلنتنصته1 عطا علق رامع ,5 

شغ لااغه ص قطاصمم عععطا عطا ععنجه مها أن ععوعيتة عط عنتقا باعلةن) ‏ .م 

17 لصة 6ه ,5ظا لاعه ما 4ك [أعء ط1 5اناصصده] عطا عأهم لام .7 

م 35 أع30516ع521 عطا 520 8 

5 5لللنااقت تتعلاتت) ومع طسسم عطا م معنو عقلامل نإقام015 م 'رعلته مقع اا نعط لصناه عط أمصدره" 1‏ ,9 
155817 

5ععقام اقدطاعع0 2 طاتب كتعطتتبات أمصدره .10 

,قم ععصقء أاعه عط©ا مع معلعمط تلاممط لصة جزم عباط 3 00شث5. .11 

27:قم فوققه أاعه عطا متطغابت معمتقتهوء هقلق عط قزم بأععاد عصدة عغطا1 نه أتقطء السام 5 علوعرن) .12 

أتقطك تسسبالوه عطا عمط علانا عطا كه وواننبولم ععم 7 عرق ومأهق 500 .13 

عام ماعطنت ععقم عصصةة عطأ نه تقعصمة أمقطء عطا حمة عاطهة عطا هك م5 أمقطك غطا عدلوع خا .14 

27 لاعت دز تأعغطة 0غ 1[ أععطة م1 02135 قطأ لؤإمرما .15 

تامعن ما 1[ أععطو تتتمكا أتقطك تتاتتتامه عطا لإمم) .16 

قالع ]! تتتصتلامء اعندنئ أن عماهه عطا عووسصقطن .17 

لق م1 اأععطة عط مهمع .18 

أ عطس موعدم غطا كن عتعصمء لصقط خطعكت عط ما ومزوق أمزم7 ععلدعط جه للم .19 

16 ةتنا حتة عتلهقاا رل[لمط 2 أععطلة ص1 علانلوعط عطا ععلهلك8 .لام 

عع طذل مع ترك عط كو لامو شه ألمعظ أععطمل0هع امرك عناملا 530 .1 2 

2. 1105 1116 


ع 
3 
٠.‏ 
0 
31 
7 


تيح بك يم رجور هبرد بير د وه 


وح لل 
ج25 


- عفد 
كاك لوط ْسصسسسسسسسسس د 


ا ا اا 95-2222 " 


.كك 003 
ااا << د 1 
ا / 
0 


اناج اا 1 : 


0/7 0/7 | 0010| 


/11 00110 





مس ا سال 1 ا 797 | يجيي انس لا ةمه اك | كت ب 1111 سا رئ7ئ7ة:ةة1اشلشمسهسيهينفة 





3 4 + ك2 


العروض التقدديميي 


اراي | 110001 


الب ”0 
وي ا ل ا 119190100000 ...ا 0 1 

1٠..." اققلاذ‎ 

اد وحم سس 

ل سر 


0 
00 5 
000 


00 3 5 
/ / 00 ١0١ ذا‎ ١ 0105 ١01 اا‎ 


2 
الل 21 0 1|00ظ!1 





حم م جما 


الفصل الثاني عشر: العروض التعديميم ]1زه ع جتنا 11105011 











للاللناسل سس لمم لمم للم اكتف تت ١‏ ال لاا 0 الث 0000 





1 برناميح العرض التقديمي عمنو عوجوم عبارة عن جموعة من الشرائح 5 ابي 
| يمكن أن تحتري على نصوصء ورسوم بيانية؛ وصورء وجداول» ورسومات» ورسوم 
متحركة وأشكال مختلفة والكثير الكثير» والتى يمكنك عرضها بواسطة شاشة جهاز 
الحاسوب أو باستخدام الشفافيات 65ا138850806. كذلك يمكن إنشاء صفحة 
ملاحظات 580465 و'اعطوعم5 لكل شريحة لاستخدامها لكي تتذكر النقاط 
الرئيسية أثناء العرض التقديمي. كما يمكنك طباعة نشرات 1188001145 تساعد 
المشاهدين على متايعة العرض التقديمي» وكذلك يمكنك تسجيل محضر الاجتماغ 
وئوصياته وإنشاء شريحة بشكل تلقاثي. 

يمكن استعراض العرض التقديمي بواسطة: 


»ه شاشة جهاز الحاسوب 58668 . 


باستخدام الشفافيات 5علعمع221كمة 1 
» باستخشنام جهاز عرض الشفافيات «م]عء زمءاآ لقعطرء:0) 


© كصفحة ويب عوة" اع ناا 


يي ملسست كك 


ررب ار 


م 1سا 5 
كم 11م1أ ةاأتعوعام 15 تاترتوظا رع ججوط | 
5 11 كعلطمقئع لوالقتمعدع:82 عنو 50116 ' 


8 عاقعت ه) ناولز وتجن1[1ج تددم أوع رلته 
ع05] كلام 2ت11؛ لعقة ,قعل 1لد آأه جع1رع؟و 
5125821211011 3 105 عع معناوع5 11 5عل5110 
ماوع وإ لإأا[اطة 115 15 طأممعنا5 عبت 115 
لقنكا؟ #عطاه لزج 5ألاملصقط ,بوعك11؟ 
]ع1 13)188ممومع 1 نط 0656114311011 
3 32110 ملمتعااقم ,عمامء ,معل1ن؟ روءتطام ماع 
015 /6علام ‏ ك0 1163لا 
0 تالز 1م1 لأققع )ل 5ع1113[1 اولظ رع بجوم 
15 غعاطمقىع 15مه1 عطا أن لزانوتط عونا 
20 أناأتع لمم ع0131نالمتكالمه 10 عدن 

5585عم عللاعء أأع 


1101 أااقء ونا'لم ق3 “لعكلاء 01 10 جه ا 

مه لودعلاب عط ترق 21055 ارعوع2 ٠‏ 
3110185 تع 5ع ام تلععيج5 

حأعنظ 116 ننه مهأو ألماع5ع81 ٠»‏ 

0 1ق اننا » 

» 1 11 3 000 
01111105 

5110 3511117 * الى 


1-2 تشغيل أمذوظامع ووم 


لتشغيل 6لاذه 20896 انقر كافة البرامج كاصطوعع0"م2 ال4ف من قائمة ابدأ 
الها الموجودة في أسفل الشاشة. انقر فوق 010168 75116705014 ومن القائمة 
الفرعية انقر قتظهر الشريحة الأولى في العرض 
التقديمي دهي ي شريجة عنوان ل1ا5 لذلا كما في الشكل (1-12). 


| لاسن اوسإسص ر دن إذ نان مسي ]ا سروس رم | 
شد لاسا اسداس ار انق اررنن او موزعم 


- 


2 سق 


عا ممع وا لمات 


واواابم تع ذا اعان 





ظ الشكل 12 -1) نائذة 0010 
لاحظ ظهور جزء المهام الشروع في العمل 5)81660 218أ)اع6) والذي يمكنك من : 
إنشاء عرض تقديمي فارٍغ 0 ماع25 غاذرقام 
فتح عرض تقديمي مرجرد 12]1001لتع05اآ 358 أأ5أئائا 1ن معم0) 





ع8 عاعنان :املو ظععسضوط وأانز اعفع 10 
جز ونسوعوورط [لم < وماار8 أسواك 
اأموون زا< ‏ عع011[16 )لصوم 3511 
تالا غ1 2003 )النتأولععء جحو عن]0]11) | 
للقعتزتزة الب ع16اة 118 1 111516 


تلام عصهقم علاكة1: 0غ82ة51 5لملااء2) 
كلاملا 01 5108 غتاقه علطا مه نوعممة 
ما لاملا كع أطاقمت تناع الت عع نة5 


29111 ل 031 10" » 
مم 
1م 109 3 غأاوقعنن 10 ٠‏ 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميمٌ 04أ0 "عجن اأمومن]ؤاا 








بمكنء إغلاق جزء مهام الشروع في العمل بنقر أيقوئة «*ذا أو الطلب من البرنامج لاط عصقم عأقها ولطا عومه تنوه 8 


عدم إظهار هذا الشريط عند بدء تشغيل 801868101184 وذلك يإتباع الخطوات »3 1ر100 عومء مه عمتاء1اء 
التالية: ع"3101ع1 11115 011 11لا 20 )3 /أ0؟ 11 
1. من قائمة أدوات 10015 انقر فوق خيارات 4085]م0 فيظهر مربع حوار نع ستحرهلاه؟ عط 00 
خيارات 1105م 0©. 10015 1011 01085م0(0) ع005ط) ‏ .' 

/ 111 
2. اختر تبويب عرض 71699 ثم قم بإزالة العلامة الموجودة في مربع قا كوء للا إعماعه 222 
ا ات عمة" 18251 «طا"تق)5 علا رمعان 32" 

١ 3‏ ,601 عأععطه 


الآن عند تشغيل برنامح 36اأه208672 فانه لن يتم إظهار هذا جزء مهام 
الشروع في التشغيل 5037460 1218)اع0). 





2-12 نافذة العرض التقديمى 020017 اا )غمأوط و روط | 


لا بد من التعرف على أجراء نافذة أسأوط رع جوم قبل البدء بإنشاء الشرائح. ْ 
ويوضح الشكل (2-12) أجزاء نافذة 01لومع:20 . 





10 أاررزوطا م عجرو 01 ؤاتزع تررم 1] 
.(12-2) ع1نج1ط ععد 


كلاملا 05 ق5ععهم عط عنج :5ع0 لاه ١١‏ 


8م 


200 كاه و*عرعءاةعم5 " 


11 عملآ1 لز 00165 :م311 12105 00ر) 


5م001 عللاو عطا ممتواصه© :عمتلع)ن© 1:١‏ 


31101 1113111 11 65 





وهي النافذة الى يتم فيها إدخال الملاحظات الخاصة | 081126 132) 5001835 قط 1101 عطل .+ 


العا وتتعلق بالشريمة المعروضة. ظ موتاأقامعد5عم ع1لأ 01 

وفيه تعرض عناوين الصفحات المكونة تين ظ 

00 | و5عع30 5ع0510] نعقظ بامع4ةة 1116 ١ <٠.‏ 
1 0 

0 6115 ع1 11ت 711121105مت 1168 10 


ظ شريط العنوان وتضعن عن علوان صفحة العمل الخالية؛ وعادة يبدا | ١‏ دقع عل2201 :تتح8ظ كلوه1 عط .م6 


عموه . 
فطاع له اكت في . . عن عيبت :ةا اميت 


م|/امصدد” || اله ةا ال د ب ف ف ف فد ف ف ببس مسر بر مسري سرمي مه 





| رهظ 116ذ1) ظ باسم [ تلمعو اوعوعمط, ١‏ 


1 35501160 10 
: م 
ويتضمن القوائم المستخدمة في العرض التقديمي. 1ْ 





1 مه 5تقعممة عمو علقة 1 ع1 


- لا 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم )ننه «ع:0ا ])01دوه»811 








وسو و و الصو و و ا «« عم نسم .- 





ْ 
ظ 
ظ صفظ [مهآ1) 5 0 من الأوامر وذلك بهدف توفير 0 


| . 1 

المستخدم بدلا من استخدام الأوامر الموجودة ف 

القوائم. فمثلا تستطيع طباعة شريحة بالنقر على ؛ 
ا د 


د تت : 1 5 


23 عاو 1 أوفيس 111 المختلفة وسيم نو ضيح هذا 00 


ف بند لاحى, 











3-12 جزء المهام عصوط عاقه1 


عند فتح أي تطبيق من تطبيقات أوفيس 014162 ستلاحظ وجود إطار إلى يمين نافذة 
التطبيق » حيث يوفر هذا الإطار أوامر مستخدمة بشكل شائع والتى تساعدك في 
إنشاء عرض تقديمي جديد » وتحديد تخطيط الشريحة واختيار فالب التصميم وإنشاء 
حركة مخصصة؛ تعيين المراحل الانتقالية للشرائح؛ البحث عن الملفات؛ ونسخ ولصق 
عدة عناصر دفعة واحدة. 

لإظهار جزء المهام اتبع الخطوات التالية: 


افر فوق جرع المهام ّمة2 عادة 1 من قائمة 5 جوع ا انظر الشكل (3-12). 





لعرض أجزاء المهام انقر فوق السهم إلى الأسفلء ثم فوق جزء المهام الذي تريده 
انظر الشكل (4-12), 





* ععلزه مه متطائس علزة اطعر 


اف ناتف للد 


5005 أقآ1 3101ن11[ممصهةه 01116 


١ 
ْ 
| 


2 دسا 1 دار . , 
1119 91110013 ج 5( عترج<1 1'55[1' 


115 .0111118105 0ع05ا /إ011117013[1© . 


0 لاملز بتا21[0 5126 02211ر5 لت 10261011 
أاناى عالط 13205تاتصمت عو5عطا عدن 
1165 كلاملا 011 11385 011بنا 


لمتعتاع؟5 قعل ناعم 2003 أ)سلوطمعجووم 
1 عاعاأمطزمء نامتز دراعط أقطا قعمهم عالذد] 
ملاع 80 عأاقعه :515ة) عطابتان[011] 
101 أنا1/0ة1 8 أعع1ء5 :7]2](00ع5ع1م 
رعأةأمدمةا معلو5عل 2 عوممطه زدعل1ا5 
511 ,23111181261011 01 50821112 0101م 


عامتالنات 3516م ك3 تإجزمء ,1025 1كهة1 ١‏ 
0106 ]3 1121115 , 


تع سة عاأكة ل[ ع1[ 810 ده +13در5 01 10 
لم1 لللعزلا رررور] عمو عاكة 1" أمعاعد 


عط) عاعلك ؤعسهم عاوة) '25[موزل 10 , 


11 اطع 11 -قعمملا عطاا 15[ تكمكرة و تومل 
عط عاعتاء ترعطا 380 رعقدم غا5ة1 :2111 01 
ناملا قم 3516 


عاقة) أورععع" 051تم ورععء بلاعط داع ا اتاو 10ل' 
لعدتتدج] لمة عاعقط عط عاعلات 5عمق7 


عط كه تعمج أأعا-زعممنا عط تآ 5لجم2ة. ١‏ 


,و5211 


عطا عاعلت عمهم كاقة) عط عوماء 110 
011 لاع 1 -قع زلا علطا ما عدم عؤهان) 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم 0[21 1 مع جو )[أموممن ]الا 





للتبديل بين معظم أجزاء المهام لمشاهدة الأجزاء التى تم عرضها مؤخرا: انقر فوق | 000 0 
السهمين إلى الخلف وإلى الأمام. في الزاوية اليسرى العليا من الجرء قت الك ” 
(5-12). 
ا | 
لزه :© 
الشكل (5-12) أسهم الانتقال بن أجزاء المهام 
لإغلاق جزء المهام اثقر فوق المربع إغلاق فنا في الزاوية اليمنى العليا. ظ 








و 7 ااااتستسسة ‏ «سءيضه” لالز" دك لبتتجياد ةغل -كت”وا 





8 سس ماللا اال لت د 


4-12 إنشاء 7 ض تقديي جديد 7183)1011ع225 0881) لاملا بزنااعك 








لانشماء عرض تقديمي فارغ اتبع الخطوات التالية: ش 0ن لإز2 3 21631128) 
عط1 ,عوء 3 علع11ن) تادعم 1116 عط درت 


انقر فوق جديد 00167 من قائمة ملف 11! فيظهر جزء مهام عرض تقديمي جديد [[زبن عموم عاك 100)هاجرعوعع بولح 


0 لاع[ كما في الشكل (6-12). (12-6) عتلاع 11 ها 35 01عمم2 
١‏ الكلبن ونعو7 ناولا وعلكاع عضوم عأ5ة1ا ولط 1 
. 2165111211011 3 212111185 51311 هأ اأعاطار 

ع1 عوع 1 


عاماوو جا مويمل مك 21 
لسسيعه عا عه موك ويج 


لخالةا اماك :وأكدأامعوعم عامواظ  ٠»‏ 
31 11151111823 عتكقط أقطا 5عل511 
'. .221 160 1160ممة :مامت 20 2110 


ا 121 0)220111614]انام 1ززوخ'[ [1‏ ه» 
جمد لوا بج 00 3 0631811 3 لإأمزجرة 16 50ةجات غط) عونا 





الشكل (6-12) جزء المهام عرض تقديمي جديد 00015 110 1]] 6110 
نامع 011 1زت]1 102 511865610115 
يحتوي جزء مهام عرض تقديمي جديد 80108)لرءوعم1 لعل( على ما يلى: 5105 


6285 (إعأهأردوء) يونوعءل ترمع 1‏ ». 

8ه 01 ((11:21101ع5ع]م 1ئا90 

مخلجع !3 أقطا عنةأماسعا أمزوظ رع بوط 

20 ,قألا10 بأتإععرمك ماعزوع0 5 25]آ 
.عتماعجاع؟ امام 


ه عرض تقديمي فارخ 109)ه)ترعوعم] علمة81 ١‏ 


٠ه‏ من معالج الحترى التلقائي 7122150 1114ن40)0021 نالخ لرمع"] 


وهو الأسرع لإنشاء عرض تقديمي فهو يرشدك إلى كيفية الاختيار من قوالب 


جاهزة ويوفر أقكارا وتنسيقات . 


الشهادات والنشرات الإعلانية والاجتماعات. 


٠‏ من قالب التصميم 86 [نرطاء) توزوعل سرمم] 


.. الخ ويغطي الكثير من المواضيع المختلفة مثلم 


0 لإاتزوه 2 5عأدعقك 60111113110 15 1 

تاملا 50 1:18]50ع2165[ 1215أوالاع 311 
الع زمه زه مواععل عطا م1021 ضوع 
0 عا 101 01لا ناملز 011311835 


6521713110 1م علأولدء (رروع ٠»‏ 


0م11 
000ضةاك عط تنه د بج ةا علج11ان) «ز) 


.لوحااوة] 


مكنك من اختيار تضميمات جديدة لتطبقها على الشرائح ويوقر لك نشكيلة ' 

واسعة من التصميمات التي عينت من قبل. ا 
. من عرض تقديمي موجود 0165211181011 08()دل2 111ه"!] 

يمكنك هذا الأمر من إنشاء نسخة عن عرض تقديمي موجود بحيث يمكلك ظ 

إدخال تغييرات على التصميم والمحتوى لإنشاء العرض التقديمي الجديد» دون ظ 

التاثير على الأصلي. | 


#عد 7 70-7 ا اا أذ لأا 7777710-02 ا 0007777277-7لاةال ال شا بألل لس ل س7 





الم 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم )تازه نع كنزو ازموم 1112 





وح ا سس سي 
أو انقر فوق جديد +86 للا من شريط الأدوات فتظهر نافذة عرض تقديمى جديدة !1 


وعندها يمكنلك إنشاء الشرائح الخديدة الى تريد. 


٠ 2‏ 5 لك الك الك 


و1 
2 5-1 حفظ العرض التقديمى ‏ 04261012ءوع!”1 23 5201115 | 


بعد الانتهاء من العمل في العرض تقديمي لا بد من حفظه حتى تتمكن من | كلاملا تنا 56١‏ عل/اه8 اهز ععز) 
فتحه مرة أخرى للاطلاع عليه آو تعديله أو لعمل نسخة أخرى باسم جديد. ناملا 15 ]1 ع5300 أكلاتز نامز رمه لأقأائعقعاج[ 





1 !1 عا 110 
1. انقر فوق حفظ باسم وله 8886 من قائمة ملف 518 أو انقر على 1 580/6 5301 0011 بلهلا 1[ .11 ترعععا 10 امه 
أأه تالعااتتز5 لاملا معطت غوما] ع5 11امها 16 





أيقونة الحفظ الموجودة على شريط الأدوات. إذا كان تخزين الملف أ لاج توج لام 


يتم لأول مرة فسيظهر مربع حوار حفظ باسم 45 50 البين في الشكل | 
(7-12). 


ا ركة 536 أععاعة نرعطا ع1" عوموطان  |١‏ 


عط 03 تلمع[ عننوع معطا علعلأج عن 


١ 

ظ 1 5121103104 
ظ 10م عنت لطة نل ع1 لأأاععمه ‏ 2ل 
١م537‏ ها رآكامنا ناملا اعتطبج مم1 

ْ 1م "الما 

ظ ة 0قالمع5عم كلامز علازن) ‏ ,ك3 
ظ 1101م 


ظ اعجو عاع1زن .4ه 





الشكل (7-12) مربع حوار حفظ باسم 803 012108 عق 531 
2 انقر على مربع سرد حفظ في ه] 8806 لتظهر قائمة (القرص أو امجلد) . 
الذي تريد حفظ ملفك فيه. ظ 

3. اطبع اسم الملف في مريع اسم الملف عدمة]3 ع1ز!. 
4. انقر حفظ 588876 فيظهر اسم الملف على شريط العنوان في أعلى النافذة. 

تأخذ ملفات العروض التقديمية الامتداد )810 

إذا قمت بإجراء بعض التعديلات أو إضافة عناصر إلى العرض التقديمى امتر , 
حفظ ©5880 من قائمة ملف 1116 أو انقر حفظ اقلكنا من شريط الأدوات. 





6-2 حفظ العروض التقديمية بتنسيق غتلف ‏ أهصوه"! “تعطاومصث سل سملأ أرعوعءع 2 عمأحدك 


0 . لماه 2*0 -_-- 
قل تحتاج لتخزين العرضص التقديمي بتتسيق مختلف؛ لاستعماله كصفحة وبب. ويتيح ' م1011 111 12105 1ل رزو ”اعم جصون] 
1115 531118 101 كأقتتتام] 1116 

ه رسع هل بنوع عم 35 علو المبين في الشكل (85-12) من مريع حوار ؛ 


حفظ باسم 45 9896 حفظ العرض التقديمي في تنسيقات الملف التالية: ! 


22599 ممت حببب 7 2311 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم 21زه<2071 امومع ]الا 


1 008080000 3 ة110117100ذظت14445ى ” ب يبببماااااااةاةا0ا0ا0ا060ا110800 6 .006 الل 
الأهبد ل بمتعمل لت يل اسل خزم عرم<] 0 فتلده 


ظ عسوي 2-7 ال اسه 
ملاجامر 
ل 11 ا ا 0 


عتطودج هو مع عقفاء 4 عاحفة نل ص تيا 


مس لم ا و ا شربعة كرمم لإمتسمقها آي صفحت ووه 0 
عنام <) كلع نتائط علاصة وفع مأمطام أطامل الويب: 


- كذ عتط ونع د كد ماطاء ل دعل رودا 
17 نا ت مخطط العرض النقديمي كمسنئد دمجم طعالا برو وعن عيمس طع م1 
شك أديوسوه ظ ١‏ 


ل :ا 004 | عرض تقديمس كقالب 2 _- ظ 
مل 05 


52071 للم عع بام 2 عرض نقديمي يفتح دانئما كمرض مقط هدجي مطاط 
- بزو وعجج) جرم 
3 صعرفاه دن 3 +11 عن« 0 
عجوع داع ناا 111 ى | صفحه زيب الا سي ا عه ١‏ 
: 111 8 الت 1 لنعتطجدحمج عط 1858 ددر 
زنف لف لوعتاروء 


١‏ 9 عم 
+ اكة :7جتاتتاازع 732 عرسا ع1 


وم تمصو دم ممه مه 1 أعردرء 1 


اع مسهب سمه برخ للا خهطا تم لاسرع وعدم ذل 1 ان لير عجوونآر 
75 0 *) صيع دلت ب ا ميو ققتله ه عه نزمجهة وروطو 
(لغط. * روطط. *) مووم روما م تق 


“51 
(عوم , ©) 95 حينم جويبوم 
اوم *) ممع حموت :8 8.95 97-203 قد بعييوم بو سس عط اسيلا سس 0 عي ١‏ طعا 
نك لان 11229 





5 .كم 5306 عاع1ء ,باضعم غ1"1 عط مر 
81 عطا طلعلاء ,أ5ا! عم وه عنعوهك علا 
.53 عاعلان) .هما 014 10111321 , 


7-12 إغلاق عرض تقديمى 190888 0105188) 
سس 1011701 . 





لوإغلاق عرض تقديمي. انقر فوق إغلاق 01056) في قائمة ملف 1116 فيتم إغلاق << :1360 مرعوعترط أمع عي عط عمزوه1© ' 
النافذة الحالية. أو بالتقر على الأيقونة الموجودة على شريط القوائم ق أغلى يمين ,6105 عومم0 < غ11 عوومطن 


التاقذة. لا 


8-12 فتتح غر قق تقديمي مخزن 1112)]108ع5ع02 2 عاأسءعم0 


لفتح عرض تقديمي عملت به 0 وأردت إجراء تعديلات عليه أو الإطلاع عليه ناوا هولق أرعوعمم 8 عبعلماع 0[ / 
1 00 1111م 30 151011/اغ, 101 لعلاج5 ١‏ 

اتبع النطوات التالية: 11[ /خ01[0] 
١‏ 


|. انقر فوق فتح 08611 في قائمة ملف 1912 كما في الشكل (9-12).: أو انقر 





اعع1ع5 خا بوعتم 5116 عقووط) .| 





فوق أيقوئة فتح 2 لابن عتمط ع01210 تتعدر0) م111 ,ترعدوزر) 
عتناع11 11 51:2160نا!!1 25 8معممة ش 
(12-10) 2 | 
الشكل (9-142) فتج 0 في قائمة ملف 1116 قعل 2ق قعترماعع12ل عط ععمقطت) و 
لعل له برماععء أل عطا مغ وعء«دمط ١‏ 
لور ويم عنوان فته كما في الشكل (10-12). 1123611ها10 0111لا 5370 لاولز عزع1[بن ا 


0211 10 أمقم نونز 1116 عط 11ب 
اوغأناط مصعم 0 عطا امن[ إل ' 


8 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتٌ 8011201111 0112105011 


+طهة - [زون يذا > 4 ؟ مك ف - 
7 


شويج غيم بيجم 


243119 مم5 
با كأء بور علوي سمسوجة جرم أبور كروي بيمووحة جيدا”/ 


الشكل (10-12) هربع حوار فح («عم0)) 
2 انقر فوق مربع السرد في مربع بحث في «ذ 10016, حدد محرك الأقراص 
1221٠5‏ والمجلد 1011053 الموجود به الملف الذي تريد فتحه. 
3. انقر فوق اسم الملف 118006 416 الذي تريد فتحه فيظهر في مربع اسم الملف 
3111 أ عالط 


4. انقر فوق موافق 014 فيتم فتعم الملف. 


9-2 طرق عرض 
يوفر 1701911801111 ثلاث طرق عرض رئيسية: العرض العادي '99ء1/١ا‏ 118|1 101[ 
وعرض فارز الشرائح الاعالا ١م5011‏ وعرض الشرائح جوعلا لرمطد م5110 . 
يمكنك استخدام الأيقونات الموجودة في أسفل يمين النافذة للانتقال بين طرق عرض 
الشرائح انظر الشكل (11-12). 


الشرائح تلع أروزنظ ١‏ رمججوم 





0000 در ةعرس قار 


سي 


1. أيقونة شريحة العرض العادي 77109 [10138 تظهر طريقة العرض هذه 
ه تبويب يبدل بين المخطط التفصيني 5 !!)ن0) والشرائح المعروضة 


65 كمصغرات وافلقاطتصتاظ1 انتظفرال شكل 
(12-12). 


|»* ا 505 )ا عسنااسة / 
الشكل (12-12) جزهء المخطط التفضيلي والشرائح المعروضة 


قد تتغير علامتا التبويب مخطط تفصيلي والشرائح لشكل رموز عندما يصبح الجزء 
ضيقاً انظر الشكل (13-12). 























11ن204 عع57) كقط 2003 أترزوط ع سوط 
عع)نزومك م5110 بجرعلما الولوعوة :وببورب 
نا0 27 .مالآ إجوالك م5110 لاره ,جرملا 
0) بناع1/ا 0112 10111 عم تدك الوح 
1611 لزمنامط عطا غة كتامج؟ز1 معزلا 051118 

(12-11) فتناع !ا ععة بلرعععة ع1 أه 


1 188 15 الوعلا [1224"اولر 
10 ع5نا نلمل9ز علطتب ,بعالا 1218 للع 
ف اللقاء تع اوع 0‏ ( 200 ارفك 
ع1 635 تلاع الا ع[ .تو1أق أمعوع01 

101161138 5 


20 45 01113 بأأعا ع5 دن »ه 
.حاة) 511065 


أعاعا 5110 نامز 1 5110 :ط2) عم 1ب 
0 5131 32ت نالل ,101551 116لأناه 10 
0 17/3111 لاملز بطم 11ق1ام ,ألغاممك تاملا 
210 5ع5[110 عنامتق لمق برتصعط) اأزعوععم 

10 ألاع] 





اع 1311017 5ع1تزمعع5 عققلقم 18 رعط/الا 
0) ععصقلتك 5طاة) 31065ذك لد عسااخيدن 
م 60غ136د5نا!1 85 1201 2ه 97ز12م؟لل 
211 
(12-13) 










الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت 1114ذ20ع:20 أزأموممن ]اا 


ا ب 0 6 ناوتز وعأطون طها 115 نطه) كعلناة 
كته | 35 7123621201011 الأملاز 11[ 51105 116أ عع؟ 

ز ملو ع[نط7ة 5ع1188 0ع211311-5122 ااا 
| 25 بزقوء ]ز ععلقحط 5[تقمطصصنط) عط .أألء 
70 
عية نظي تعزن الك غية ا توق قلط نسيل عدف الجدم كان المترئ: أن جاعع أ]ع ع[ ععو 10 00طة 1105و اعوع01 
اكور ار رع 0-00 و 7 | 2150 تهج ناولا .5ع12128ء نأعا5ء0 نامر 
وكذلك التخطيط لكيفية تقديمهاء ونخريك الشرائح والنص حسب الرغبة انظر » 1 عأعاعل 1ه ,200 ,عع 20 تلدء]1 


الشكل (13-12) رموز غطط تفصيلي والشرائح 
تبريب مخطط تفصيلي 191 1011© ظ كنا80 [111008 3182م 0) 


الشكل (14-12). 


| ر3ع12851 ,1115م 1225821 ,اءاعا 
| ألاعا ,نامع زناه معمن اكول ,كتتقطء 


ظ .5 310 رؤع 502 





ظ كتتعاطمء زأ'ع10 أو طعمء مغ عاجاع 


51015 





ظ ٠‏ 
للقتدة 2 نإقام5انا :«ع)502 ع5110 
يمكنك هذا التبويب من مشاهدة الشرائح في العرض التقديمي كصور بحجم مصغر 21 15 5ع5[10 [[ه 01 إزمأوزعب؟ 
000 0 1 ا 9500 ل لتصطسسط1 25 ضذة دملنغق اوعجر 
أنناء التحرير انظر الشكل (15-12). تت تسهل التتشل 5 العرض التقديمي ١‏ 117 أب .(12-17) ا ]1 مع 111 
ومشاهدة تأثيرات تغييرات التصميم. وإعادة ترئيب الشرائح أو إضافتها أو حذفها. ؟ 7ا716 250105118 38 15 الاع1ل/ا 5013 
١ 1 1‏ 3 1-7 بتتضه؟ اتقمطصسط مز دعلق11ة عنامي زه 
015 ,300 بقع60مع؟ ما لاقوع 11 ع لكل118 
كلاملا الع إ/اع1م 200 5ع5[10 عاعاع0 
11215 21013 تتالطة 321210 11 أقم3قما 


مز 511065 تتتكعانة 1 :#عووطلد ع101[دك 
111+ 835 15517101 530182 15 
ه كلامنخ 81065 ,8561121101 





1 1ه لق 01 .1013 ]3لأتاع5ع1جز عطا 1ن يبع زتعم 
ا ات /1733 116 121211011ع165م 1لامنز عع5 
يمكنك إخفاء هذا الشريط بالنقر على أيقونة إغلاق الموجودة على نفس الشريط أما .7111 ممع 01ج املا 


لإعادة إظهار الشريط انقر فوق أيقونة عادي [8/01118 12] 

»ء جزء الشريحة غعصوط ع5110 
عند عرض الشريحة الحالية في العرض الكبير» يمكنك إضافة نص وإدراج 
صور وجداول وتخطيطات ومربعات نص الخ... انظر الشكل (16-12). 

ء جزء الملاحظات عمه2 5ع1نل« 
يمكنك إضافة الملاحظات المتعلقة بمحتوى كل شريحة» واستشخدامها إجراء 
العرض التقديمي؛ أو إنشاء ملاحظات تريد من الحضور مشاهدتها ني 
النشرات المطبوعة الظر الشكل (16-12). 


8654 


204 تنته ناملا :22قم عل 1ك ٠‏ 


| 884 00165 00م :عتهم 31045 2 » 


ع105© ه طنا عطقا عط عومككء هه ناملا 
ء' 601116 أطع !1 156 11ا عامط 


1 





- ---- سس وي وي سر سس نم ب سود ند اد 


5 -1!إ!_-_ -:-عا21-ح-ح كي و7 دس٠»٠سمحستك”‏ :1 ميا 1155500000 سس6سسسسسيييي كيسة 


عرض عن قرب للشريحة؛ أو يمكنك التصغير لمشاهدة مساحة أكبر من الشريحة على ,1م015 
حجم مصغْر. ولتغيير طريقة رؤيتك للشريحة اتبع ما يلي: 0 1311 كاملا 83568 عط1 عاعزان) .1 
1 '15طأاء ,101 200111 علطا عع هله 
1. انقر فوق الناحية التى تريد تغيير درجة التكبير أو التصغير فيهاء سواء على أعن ,25 5ع51134 عت ,رطه) عدنآان0) 
000 00ظ5ظ 51010 علط ص لع نرق امكتل ذزأهقطا عل ناد عل 
التبويب مخطط تفصيلي»: أو الشرائح. أو الشريحة المعروضة في جزء الشرائح. ١‏ ,مهم 91108 
2 اتقر السهم جانب المربع تكبير/ تصغير 70011 على شريط الأدوات قياسي ! 1236 10 61م لااوعقة عط) عل110) .2 


الفصل الثاني عشر: العروض التعديميئ )اذ ظناء 207 اأمووس 311 





الشكل (16-12) جرء الشريحه وجرء اللا حلات 
أيقونة فارز الشرائح ٠/16‏ م501 51106 والتى تظهر جميع الشرائح الني 
أنشأتها مرة واحدة على شكل مصغرات. مما يسهل إعادة ترتيب الشرائح. أو 
إضافتهاء أو حذفهاء ومعاينة التأثيرات الانتقالية وتأثيرات الحركة. انظر الشكل 
(17-12). 





الشكل (17-12) نافذة فارز الشرائح 
أيقونة عرض الشرائح 5110 5!14 والبى تظهر الشريحة كما هي عند عرضها 
أمام الحضور, حيث يفكنك مشاهدة كيف ستبدو الصورء. والتوقيت» والأفلام؛ 
والتأنيرات الانتقالية في العرض الفعلي. 










0) 6أ1للأقء1 00111كى عط م115 لتنوع انما 
16ل 01 5:22 عط عقوع7عع06 06 عونوءع:1110 





35010)ك عط1ا تنه تغط 2006111 
10012 


م5 . انظر الشكل (18-12). 


ظ 
لالز 103811110861011 غطا عكأعلا 3.١‏ 
أ 30008 


16 116 /0اتزوتلع: ن1 )زط علوداي ,4 
ش ,10؟9 





الشكل (18-12) أيقونة تكبير/ تصغير ' 
3. انقر فوق درجة التكبير المطلوبة. ش 


4. انقر احتواء 516 لإعادة عرض الشريحة بأكملها. 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم )10712011 )هومن زلا 





11-2 ضطط التفضيللات وعع0عمع]عم 


107 153136 تمطتيية عطا عع ققاء تزده نرملا 
55 1256111311005 لع76ا52 ملاعم 211 
10110395 


يوفر العرض التقديمي 1809961101116 سلسلة من الخيارات التى تستعمل لتحديد 
التفضيلات مثل اسم المستخدم, وانجلد الافتراضي لحفظ وفتح الملفات. لضبط هذه 
التفضيلات جميع العروض التقديمية اتبع ما يلي : 


[. اختر خخيارات 021410115) من قائمة أدوات 5 فيظهر مريع حوار 





10015 عط هه 02]10285) إععزعذ .| 
»60 ع01310 ك5قمتام) ع1 .اماع11 
خيارات 610115)م0). كقعمم2 أالمى 

عع5 .126 1ةزعاة2) عطا إععلع5 ,2 
2. انقر تبريب عام [468618) كمافي الشكل (19-12). ونحت مربع | عرموم عط عمبو1 .(12-19) عتنعظ 


معلومات المستخدم 1010810841019 #ء9] ادخل اسم مؤلف العروض ع 0ل ع5 10 5زعذنا أعطاه 00 0 
,20 21116 


التقدييةه قٍِ رم الاسم 0 





٠٠7‏ صخر بعد وحتسوة 
لذ سس آل #ه 


1 ك3 
_--. وعوطواوي أ هوي 
سعط امصيكين وه #متروام اليه ساس لاطمدة ( ).| 


8ب 3 حرصت | 
اا و02 
20 
ع5) 8ض[ بطها عكهقذ عا إععلاعه 3 
غملا) مط ارولأوعن! غ111 ااسداء11 
10 5031 نلولز معطملا طادم بجعار علل 
11377 الاولا [[ج2 تتزعم0 عن ع0اخ5 


0151113110115. 


الموقع الافتراضي للملفات ت(نوتأقع0! 1116 إ[انسواء2 تجد اغلد 
15 (113. ادخل مسار انجلد الذي تريد أن يصبح اليد 


بعص 2١‏ 10 حنمت جاحا مجحووب قوغردة جبو3 [9] 


الاو جود الوبواجوعم د ويعاجية اوقد وخياة لوبت 7ب ١‏ 


[ تمه ج71 ج تسوس بها هيو جب جني عر رامت حورل لمجودع 
١‏ جيرا :1ت ولاس ات أ كرحي جبوا جم ريع لين ليحي « 





الشكل (20-12) تبويب حفظ 


4. انقر موافق 016 لإغلاق مربع الحوار. ظ 


3 5 ل 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميئ )1أ0 2017212 )81100501 





12-2 إنشاء شريحة عنوان 51106 1101 ه عتتاوء2) 


عند إنشاء عرض تقديمى فان الشريحة الأولى التى تظهر هى شريحة عنوان والتى 0 7لا8 3 6م22 لاوز لرع/1ا 
١ 00 ١ 1‏ 0 | * إطللت علناك غ111 عط نالدع 1)ةمماناة 
تحتوي على عنوان رئيسي 11416 طنة814 وعنوان ثانوي 1012)طهاذ انظر الشكل | ءع56 .إناممز كنامئز 201 لزلدع ,لإواموذك 

111 21- 
0 :21-12( 


»اانا قشع ما يك 611 إٍ 


يتك 
مزعغشة قلت ها قعرات ع 
1 





الشكل (21-12) شريحة العئران 51106 13012 قبل إدخال العتاوين إليها 







لتحويل لغة الكتابة من اللاتينية إلى العربية اضغط ()51111 + ][ة) في جهة اليمين 
للكتابة باللغة العربية و اضغط (51110 + 4[16) في جهة اليسار للكتابة باللغة 
اللاتينية. 


- 





وعد لالب 5تهقعرمة ع51[10 1116 عل 
61 أوطعع13م 

ع1)1) 300 مغ عاعذان) ععقامعخظ1 » 

204 0غ أسقيا بنهلا 1116) علط غاب 

ناونا 10 ع1)1) 12311 غ18 5ق 


' 11131101ع165م 

تسقية الخنس يفن نو ان الجامعة الأردنية 070813ل ]0 خأأوسء؟لول]) 

فمثلا لا سرجه يعتوان رئيسي (الجامعة الأردنية 5 200 14 عله1[16ل)» ععتامعظ ‏ *» 
وعنوان ثانوي (الأنشطة التدريبية) اتبع ما يلى: ناولا 5011116 ع1[ا أغاتت رع!)ت)أطسد 


2 5 الك زود ل. 2 ماءة : .51511116 3 35 200 7211110 
1 انقر فوق مربع (تقر لإضافة عنونن ©1301 0لع)ف 0) غل16ان)) كما ق- الشكل 
(22-12) وادخل عبارة (الجامعة الأردنية 070211ل 01 19ؤ0655ؤم[]) وبهذا 
ل ل أتالعك (ااتطك<الة) عقن ,عتطدمم عن] 
تكون قد أدخلت العنوان الرئيسي. .81 وطنزععا عط مم1 
2 انقر فوق مربع (انقر لإضافة عئوان ثانوي ع1311)طتناة 800 0غ غاء11)) وادخل 
تت 0 5 أقع| (اتلأطكغغلف) عونا :طاؤتاعمظ نر 
عبارة (الأنشطة التذريبية 5565نا0)© ع8نترأة1) وعتد الانتهاء تحصل على لم ةمطنرع! عط ممعم 


شريحة العنوان المبينة في الشكل (22-12). 


الجامعة الرشية صهق 30 ]هن جلعء +ثد1آ 





الشكل (22-12) شريحة عنران 51106 1 أل 


13-2 تخطيط الشرائح 0)5ا2(0.! 511065 


بعد القيام بإنشاء عرض تقديمي جديد يظهر جزء مهام تخطيط الشريحة والذي يحتوي 00 ١‏ 

00 . ' أناملا12 5110 11 21ع0مم3 13920115 511083 
على أنواع مختلفة من التخطيطات والتى سنوضحها فيما يأتي: عطقم +351] 
لعرض جزء المهام مخطيط الشريحة» انقر فوق تخطيط الشريبحة 12301114 لذ مسن 
قائمة تنسيق )150808. يقسم جزء المهام تخطيط الشريحة إلى عدة أجزاء وهي: 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت )دأه 2ع بوط )أموممن زلا 





|2 تخطيطات النص 1,8301015 1614 انظر الشكل (23-12). 





الشكل (23-12) تخطيطات النص 
يمكنك هذا الجزء من تخطيط الشريحة من إنشاء الشرائح التالية: 


إدا شريحة عنوان ©5110 711016 


عنوان ققط 01119) 11112 ١‏ 


عنوان ونص )162 3850 111016 ئ 
| 


أ اء عنوان ونصى من عمودين 1 للطاناا0ت-2 رةه 1116 





.)24-12( خلطات الختوى 1.839:010045آ 000 انظر الشكل‎ ٠. 





الشكل (24-12) تخطيطات المخترى 
يمكنك هذا الجزء من مخطيط لخر من إنشاء الشرائح التالية: 


إذ إضن »مه 0 0 0 ْ 0 
[2 ا غتوى أذا20110) ظ 00 


أ 
5 عتوان ويحتوى غ201 لق علنال' 





ظ | حو ان , وتان من انختوى 20111611 81101 م6 2 ,1101 


أ ميتي | 
ظ أللعاننه؟) أكاة اللعإاومنا ,مناخ ل ْ 

منوان واثان من انمتوى ومثوى 3 
الدينك 0 انعا 2 11016 


ْ 'عنو ان وأربعة وى 01166111) 4 3110 1 
ل 


66 13515 1850101[ 5110 بزإقامذال 10 
1 ع5 010 


١ 
: 
للك عأ1أء بلالتعغتر أقفتصعن1 عط ومن‎ 
10 ظ‎ 


| #تسعاظ هط 25 كللامزهطا غنره1 ٠‏ 
امعاهعته نإ ناملا وع[اطقوط .(12-23) 
115 مادو[ 101 عا 


1. 1111 5110 

/ 011) 1111 .2 
ا أاء 1 820ق غ111 .3 
اع 11ققئنا أ0م)-2 لوة 11116 .4 


1512| 35 15لا2350طآ 1للء0111) 0ه 
10 ناولا وع[طاهائ ,(12-24) عتباع لط ١1‏ 
5ع 10؟ عا ج5110 عط عاهعىه 
عأصدا8 .1 


اع 0111 ) 


22011 لق 11116 

تا 2-2011 3010 11116 
2-111 2110 1ذل20111) ,11116' 
11 8110 2-0111 116 
231104-١-114‏ 111' 


« اا م 


بو سه حو ص« حت فح 





الفصل الثاني عشر: العروض التعديميئ 14 زه ”201971 811220501 











ما المقصود بالمحتورى 0011)©1:1)؟ ب[80) وستاتعقمز 35 تأعناة :15مع)م00) 
١ ١‏ 0" 05 قرم 013 ,عتنطعام باعة جرلاء بتقطء 
50 إدراج جدول عاطة1 أو تخطيط 0118© أو قصاصة فتية 6م011 أو رتك فتلعمد أفصة أعقطك جره )23 تمع :0 


صورة ع:لناءاظ أو مخطط هيكلى 11386879 أو فيديو م[0[1) 8546018 ويعتمد على 


: 5 ا 00 مط ما عايج كم | 804 هأ نامز وعاطقص 2003 غأضاه 1ع مم 
ف اخرى الذذى ريه كرد اردت درا يط ارم اجزتي اطكوم كدر ارد 11 عتصوة عط 24 قالع أتزمء لإلزقلتا 


التخطيط فتظهر النافذة التى تمكنك من تمحديد عناصر التخطيط كما ستتعلم لاحقا .15لا 320 111716 عنكقة طعتطيب 
انظر الشكل(25-12). 





الشكل (25-12) المحتوى 
إذا في 2003 )نازهمظمع 809 يمكنك إدراج عناصر مخثلفة في نفس الشريحة ثما يوفر 
الوقت والجهد. 


ه تخطيطات النص والحتوى 2301015[ )0248© 8:0 الاع1 انظر الشكل 5 301115هآ 01116111) 310 أالاء 1 » 
/ (12-26) عتنعا مذ لع نوذدنب]1 
(26-12). عأقعك م1 باولا 5عاطه20ه أنهم 5لط 1 
عصاعدم[[ه1 11 


2011 31310 121 ,111 .1 
ادع 1 311:0 1:1 20111) 116 
2-1161 3101 انزع 1" ,111 
تع 1 3110 ألراء011 »2 ,رع11 





الشكل (26-12) قطبطات 0 وا متوى 011 0161 ألاء 1 لقره 1161 
يمكنك هذا الجزء من تخطيط الشريحة من إنشاء الشرائح التالية: اد 1 091 الرعانرة ) 10زة 1116 


[1. أعتوان ونص وحتو ى العافت ألضة )كم ,ملألل ث ألا 1" 06 أقاء)11من) 2 16لا 


د عنوان وعتوى ونص ]165 21101 00 لعن 1 


عنوان ونص وتان من انمتوى 
الللتييي» 2 لله 1 1غ 0 0000 
| عنوان واثتان من اتحتوى ونص 0 
3 م1 انه ألل 0 2 11116 
عتوان ونص فوق انمتوى 0 


ا 0 


3 


000 


)601 متك ع1 اندج 11006 
أ عنوان ومحتوى فوق اص 
)م1 6 كلقع امهب أعناح 11116 


ظ أعنوان وتان من اتمتوى فوق النص ظ 
ع1 م09 أللنانلمن 2 1116 


21:1 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديمين )دأه2ء 20 )هومن زا 





ه تخطيطات أخرى 00 001 00 الشكل (27-12). 


0 ع © 


6 00 0 





الشكل (27-12) تخطيطات أخرى 
يمكنك هذا الجزء من تخطيط الشريحة من إنشاء الشرائح التالية: 


7صص٠سش٠ص٠7ص٠صصصصصآآ‏ صصصصصم كرتت 
'عنوان ونص رساضته فبة الله 0 زرح أعءع 1 ,11116 ا 


عنوان وقصاصة فنية ونص 1 )الة ا إززاكه 1116 
ييه 


عنوان ونص و عط 1111 1 126 





0ط 


عنوان وتخطيط و 00 165 نارة 02 ,1101 
عئوان ونص وقصاصة وسائط 
تل قلقعاة فده نم16 ,)11 
عنوان وقصاصة وسائط ونفص 
أتع1 اموه رلك مقاملة 11 ا 








عنوان وحدون عاداة1 اكنرد ع1زذ1 


لل 
5 --- 
؛ عنوان وتخطيط هيكلي 
ا أاقط ن) مناغ | شع 01 01 سننوماط كمد 1106 
1 اعنم ان وتخطبيط )1هذ1"©) )لاج 211416 


ا ا ا ا 








عند إنشاء عرض تقديمي ستحتاج إلى إضافة شرائح جديدة ولإضافة المريد من 890010 ١‏ 5 656018009]م (ناملز كلم 


[ 

الشرائح اتبع ما يلي: ظ 
1. اظهر الشريحة التى تريد ظهور الشريحة الجديدة بعدها. 
مطالت] من شريط الأدوات» فيظهر جزء المهام تخطيط 
الشريحة. ش' 

3 حدد نوع الشريحة الى تريد ثم انقر موافق >01. 


شريحة جديدة 


15-2 تغيير نوع الشريحة 5114 012 9:004ه,آ عطا عسأعمقط) 


0 الشريحة التى اخخترت اتبع الخطوات التالية؛ 
حذدد الشريحة التي تريد تغيير نوعها من مصغرات 0115118315ا1 1 . 
2 انقر تخطيط الشريحة 1,8390104 5140 من قائمة تنسيق 10112381 
3. وجه المؤشر إلى تخطيط الشريحة الذي تريد ثم انقر فوقه فيتم تطبيق | 
التخطيط الجديد على الشريحة المحددة. 


20 


39 


علامطج عط [1[1زتب أقط) ع5[10 ع[ مما 
ع5110 عل علمنانت < علززة بجعم نامير 
1 ِ ْ ألمه عاءناء 0 
2 انقر سير كه جد يلدة 511001 جوع أ من قائمة إدراج 111511 أو أنقر . 3/0 ]1 مل 1 011 - 


١‏ 11134 02"! عط 5 < ععموطج مغ تأذاب 


160 لع]ة1كنا!!! 25 كاأيره:5ة.آ ععطان ‏ ه 
. 16 ناولا 5ع82361 .(12-27) عنام 11] 
:51065 1011071118 ع1[ عادعه 


انث صالب لجة اده 1 ,111 1٠.‏ 
اع 1 2110 أعث مذان) بع1ات1” 
ا ) 30ت امع 1 ,ع1" 

أ 1 300 11311 ن) ,غ111" 
راان قللع1 هق اردع 1 ,غ11 
ادع 1 50ة مذان) ؤثلء51 ,ع1 رآ 
.عاداة 1 قانة 1116 


07 2311م 113 ترد 11ل 
1٠‏ 12311011 تلدع 01) 


1131) درق 1101 


.ل اهل يلد لد لس لمش ل لاما سس 19# سسسسسي الل ل الهم ل 












:1 0 105أذ غ"زمته 200 0غ لعع7 1183 


لاتتعم1 4“زع115] ل 


علناذ عط صم عل5110 بلاعم غباملاؤ 101 
.8313 ؟35[1] ألا0لا3. [ 


0 ,ع5!10 ه أن أناهج ها[ غطا ععسممطن و 
1011017 ع 
ناملا أناهت139 عومطب ع5110 عط بجعلما 


مه عاع1لن) < )باه هآ 5110 عاوااء ,بامعم 
115 10 ]128/211 ناملا 12/0101 بتاع 18[) 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديمية أسستوظ رع جو اأووم 811 





16-2 خلفية الشرائح 0«تاممعءاءة18 وع10|ك5 


عند اختيار قالب افتراضي للشرائح فان لون وتظليل الخلفية يحدد مسبقاء ولكن | ونرواوع 0 «بروعععاعوط 6١؛‏ عومقطء ن1 


بمكنك تغيير لون الخافية علما بأن اختيار لون خلفية مختلف من شريحة إلى أخرى. ظ أ 10110 عط مل ,ع0 1اد لاوح ,نا 
. لك خ للع داه '١‏ نامز لطأعاطاة 11 علللاذ عط ممما |١‏ 
لْتَعْسم خلفة الشرعة اشع ما يلى: 
ولتغيبر لون خلفية الشريحة اتبع ما يلي لمنده ع اعهط6 قط ععضقلاء م1 أترونيبا 
1. أنقر فوق الشرمحة التي تريل تغيير لون تخلفيتها. .مام 
0111 2 باتاعمر لأقسده! علا ومن .ل 
2. انقر فوى خلفية 153181010110 من قائمة تنسيق 1*01:11141. لتنلوتمءاء183 ع1 .0 زناف زواع 8آ 
501 35 كوعمم3 [[زبت تمط عمادال 
3. انقر فوق لون الخلفية التى تريد ثم انقر: (12-25) عساعاط دأ 
١‏ ا 0 عد الححرءة نمه 111 لتنامع اعقط 8 عوممط) .٠١‏ 
ه تطبيق '9أتزترث لاضافة لون الخلفية النحدد إلى الشريحة المحددة. 5500 


» انقر فوق زر تطبيق على الكل الى لم4 لإضافة لون الخلفية إلى جميع 
الء 5 ألم 28-72 لإلممة ما تعلتو ص[ .زلممة عاعرل ‏ » 
شرائح العرض التقديمي. انظر الكل ( -28). 0117 ع51[10 ل0عاعواعه عطا م1 11 


١‏ سه جماعة (] أعع للع قط©طا فقو ما عجوم زتجمع 8 عن [اي) 


16 معء0هن م1 الف م لالصمة عاء1 0 » 
.115 ألة 16 ١]‏ لاإأممة 


أت مول تله ]] اععصضقنا لعزا » 
أعة 1ت تلا 1116 





١1 3‏ 
الشكل (28-12) مربع حوار خلفية 


ه هذا ويمكنك استخذنام ألوان إضافية '0103') معط)0) أو انقر تأثيرات 
التعيئة قاع »111 318 1|اة"! لاستعراض وتطبيق ألوان إضافية إلى الشريحة. 




















710105 اللرلوط رع تجو اأسؤوطع511 
إأممة فتك ناملا أقطا 5ع1ة ملعا لمرعروع0 
لإأآل؟ 2 أ علتاع 16 21101 أرغدعم 3 0) 
علهم1 تقموزووع1م1رم ,لعدع ]دعل 


يوفر تطبيق 10186180184 مجموعة من القوالب الجامزة والتى تقوم بتنسيق 
الصفحة (تحديد لون وحجم النص ولون الخلفية والقائمة المتقطة ...الخ) بعملية 
واحدة حسب شكل القالب. 

لإضافة قالب تصميم إلى العرض التقديمي اتبع ما يلي: 


[. انقر فوق تصميم الشرائح 19651808 51106 من قائمة تنسيق 10111186 


0 اللماء - الشرة عسهل علوقه1 معلوء2 51106 كمافى 351 بعمقم علكقا لمعأوع2 ع10[ذ سمالا 
فيظهر جز مهام هوم لشرء 5 1 | (12-29) عتباعاط م1 51364 ١١!‏ 
الشكل (29-12). 


3 0غ عأاقلاوتوة1 مواوعل0 ه لزامرة 16 
0 ومعوعمم 








تلع أاء ر5ع5110 211 ما مواوعل 3 نإامم3 10 
١‏ كع لع 1ا5ع0 عا مه 


ل 


اللا 


الفصل الثاني عشر: المعروض التقديميم انو عع بجو أأمومن ]الا 





الشكل (29-12) قوالب التصميم 
2 انقر فوق التصميم الذي يعجبك ليتم تطبيقه على جمبيع الشرائح الموجودة 





فى عرضك التقديمى. 
2 ٍِ 1 
يمكنك إضافة أكثر من تصميم في نفس العرض التقديمي كمافي الشكل (30-12) 01 عم عله تتقط) عنتمت لاأمزمة تندء نزملا ! 
ولعمل ذلك بإتباع ما يلى: | عأعنراة 83 12 غأق[تزطع]) <زعازدوعل 
و 1م1100 
' 5[اققطتصستط؟ م5110 عط 6عج[ع5 ] 
.5 511065 10111 
ع121مئع1 تعاوع0 عط 10 أملمط 
ٍْ "! لواوع0] عل1اذ عطا م1 أجرو نامر 
لنت 00 قم 13516 
الشكل (30-12) تطبيق قوالب تصميم ممتلغة [' ْ 
, 501 ا 20000 عع 1اآء وعلط لمة ,ججتمسرة عط علا11ن) 3 
٠.‏ الث الشرمحة التي بريك تعيير تصميمها منْ مصغرات 111115 1 . ' كل 51 لماعمزع 5 ن) لالممق 
2 .وجة الماش ل قالب الصعمي الذي تزي. |[ 
3. انقر السهم الموجود إلى جانب قالب التصميم الذي تريد فتظهر قائمة كما ' 
في الشكل (31-12). ظ 
4. انقر فوق تطبيق على الشريحة اللجددة و5110 لع]ءع561 0) بوأرررم. 





ظ 
1 
يمكنك إنشاء قالب تصميم من عرض تقديمي تكون قد صممته بنفسك بحيث يعر ضر ؛ لاملا 52862121101م لإمة ع/589 موه لاملا 


١ ْ1‏ 0 0 1 : 65 اللاعم 83 35 0مع]مع2 عنوط 
ضمن جزء المهام تصميم الشريحة» ما عليك سوى حفظ الملف بسو قالب تصعيم 11[ ج[راج[1ةلاج ع6 111لا 11 220 ,ع2[ضتررءا 


6 و1 «ئأو»2 انظر الشكل (32-12). 5 اآ[5ةا لعأوءع12 ع5110 عا 


52/6 تنه عغةأمدوء1 مولوء2 :معاء5 
,غ50 013108 كم ع ه53 تزه :601 عملا 25 


الشكل (31-12) أمر تطبيق على الشريحة المحددة 





الفصل الثاني عشر: العروض التعديميم 80091280121 81105011 





15-2 التنقل بين الشرائح 511065 اوسمعط1 عم1:ه34 


في العرض العادي للشرائح تظهر على الشاشة شريحة واحدة فى كل هرقء ولكن | 86 5110 06 568 ناولا ,ااعلكا موسرملا را 
١ ١‏ / ناولا 011 11576 3 


عندما يكون لديك أكثر من شريحة فانه لا بد من استخدام شريط التصفح | بون 0غ وع5[10 طاعنامغط) 1106 10 


0 ا 0611 
831 أاأهنء5 للانتقال إلى الشريحة الى تريد. 
فى الشريحة التي تره 112 ونال عه جنا “امأقلاع1ء عا 10138 2 » 
«ه أو استخدم المخطط التفصيلي 0000118)© للانتقال إلى عناوين الشرائح. لعأزوع0 116 غ2 ماك < عوط 00 
.51106 
أو باستخنام مصغرات الشرائح 1[5أ1888طندطة وذلك بالنقر فرق رقم | وع5110 جه طها 0106 عونا +0 ». 


الشريحة المراد الانتقال إليها. .3 


19-2 حذف شرنحة ع0 ناك 2 عمسناءاء12 


قد ترغس فى حذف شريحة ولعم ذلك: :1 د عدرناءاء10 
0 + 2 يبد لآيت ١‏ - : 
2 1 0 عاأعاعل0 م1 أضولظ داولا ع5110 عط جعركما 

|. القر فوق الشريحة المراد حذفها 5110 عاعاء 12 اعم 1ع5 ,ناترعدر )للظ ون 


2. انقر فوق حذف شريحة 5114 ع]ءلء12 من قائمة تحرير ]1/031. أو من 0 
تبويب شرائح 511068 انقر فوق الشرمحة الى تريد حذفها ثم اضغط مفتاح 
ع م ١:‏ 5 ااأناتع انكل |أء كا )2 33-1). اتا 5ع51104 عو نوأ 12زتلانا0) عطا دون 
ومع 2 نظر 5110 علا اعم اع5 , نت 1 [11118 110 111 

ماع01 13311116 لاملا 

ا 1( جومم[ 





الشكل (33-12) تبوبب شرائح 


20-2 شريحة ذات تعداد نقطى 51106 0ء]ء1[ن8 





- 


لإنشاء شريحة قائمة ذات تعداد نقطي اتبع الخطوات التالية: 5110 0ع]ع1اناظ 3 ع مأادء0) 


5 اظهر جزء المهام تخطيط الشر نحة 10 5 












. 3 مربع تخطيطات النص 13300005 1651 انقر فوق تخطيط عنوان ونص تحنو ألاع 1" لمهة علنؤزا عط اأععاع5ه +٠.‏ 


+1 20ه 13416 من جزء المهام تخطيط الشريحة انظر الشكل 42م اش .عضوم علكها كتامنزةطا علنائ عطا 
60 ابت ع>قعمصة 1[[إزبن ع5110 


عتباعاط ‏ 16 35 (زعلإصطءع 12م 
.(12-35) 
طالئت 4121 200 0) عاعذان) عموامع1] 





الشكل (34-12) تخطيط عتوان ونص 
3. تظهر الشريحة المبينة في الشكل (35-12) . 


لل 


5 01015) 1111م 2011) 
| طامط قندعء1 300 نغ علءزان) ععوامعظ .3 


نألاع) 01 دعص [! عسنامج ]101 عط 





الشكل (35-12) شريحة ذات تعداد نقطي قبل الإدسخال إليها 


30 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديمينٌ )دذه 2058 اأمومعن ]الا 








1. انقر فوق مريع (انقر لإضافة عنوان ]ذا 204 0غ 1116© ) وادخل عبارة 0 2003 و10« 
(دورات الحاسب الألبى 5 0115© “لع نام تتز0© ) , ' 0 لرن 1515-١١‏ 0ه 

2. انتقل إلى مربع (انقر لإضافة نص 4 200 0غ علء011) ) وأبدا بإدخال 3 اعع: 15-1 ه 
النقاط التالية : 3 015-2012015 »ه 


003 110 ا ظ 3 ووع0ع 15-3 ٠»‏ 
03 قلعن ا-815 
3 اع 8١15-5‏ 
03 )روطع جروط -815 80 ع1 111 8ماملا) 520 
3 ؤزومع خ-؟ 1 


فتظهر الشريحة كما في الشكل (36-12) 


ناولا 35 متقعتزمة ألا أ5أ] لعاع[أباط ع1 


ركاء لان 01 124 د15 عط[ عوسقطء 10 


201565 اعأناح51 © 


3 مسسحاحاة؟ .و 


دورات الحاسب الآني ظ 31 5ج0119؟ عط 10 


2043 لاطا خهذ - 


5-5 1165 15[ عط اعع[عذ .| 

دلقة وداأعلاسسظ عاعذزلك مع 

أقنعة"! عطا مه عترلعء طا سيراك 
1111 





الشكل (36-12) شريحة ذات تعداد نقطي بعد الإدخال 


ا 12000 : ععذ .اذا 0عاع1ائا8 إعع[56 .ل 
لانتقاء نمط بديل للرموز النقطية اتبع ما يلي: ش (12-37) ماوع 
بل الأسطر التي تريد إضافة الرموز النقطية إليها. ١‏ م نالا ع1ئ515 عط ع )015005‏ .3 
2 انقر تعداد رقمي وتعداد نقطي 128ا536قالة لم 5اعاانا8 من قائمة . عامزك 5عأتاة كاء(اناط عتمم رم1 إلى 
ننسيق 1016184 فيظهر مربع حوار تعداد رقمى نقطى. ,011112 5لا 
ل ا ه 200 م1 ««عاعة 2 ة05) علعزن 5 
3 انشر فوق تبويب تعداد نقطى لعاء1 اند ليظهر مربع حوار تعداد نقطى 1 .لمطحم ماه 
كما في الشكل (12-/ 3). ذ ممااتاط عوجساعزط عطا ده عاع1ا 0‏ .6 


عع أاتاط عل 01 م101 ببأعزيا ن) 


1 

ارتمامب )علاتط علا ععتوطء 10 .7 
اها ألاعر للاومنرة عطا عل112ي) 

ْ 101[ د اععاع5 لد ب0108) 


016 لع1[ن) .ف 





الشكل (37-12) تبويب تعداد نقطي 
4. اتقر فوق نمط النقط الذي تريد. 
5. يمكنك تحديد لون الرموز النقطية من مريع اللون :0019) وتحديد حجمها ' 
من مربع الحجم 5126 
6. انشر قوق زر تخصيص 201151050156 لانتقاء مزيدا من الرموز النقطية. 
7. انقر زر صورة ©803اع1 فتظهر أغماط جديدة من الرموز النقطية. 


8. القرفوق موافق »01©. 


لس سعحيصسيهياط سئب ه10 مم ١‏ ا لامالا ل لل لل ل ره مسوم 


الفصل الثاني عسشر: العروض التقديميتٌ )0 10871 ]111610501 


21-2 إنشاء شريحة نص من عمودين ‏ 5116-2 11نرنااه0) 


















عندما ترغب بإنشاء شريحة تحتوى على عمودين كما في صفحات الحرائد ميث أ ركقتطناام وجا طكتى ع10ا؟ 2 عأمع هآ 
تدخل المعلومات في العمود الأول وعند الاتتهاء منه تنتقل إلى العمود الثاني اتبع ها : 10110 عط 00 
يلي : | 
1 5 المهام تخطيط الشريحة 12360104 9 | سامت 40 ©1111 186 أععاعد 
اق مر تخطيطات النص 1.8005 7684 اتقر فوق تخطيط عنوان ونص ب علكةا أناعهقآ علناك عط درم اع ل" 


من عمودين 4 1' 1011ا[00) 2 230 11616 كما في الشكل (38-12). 2 ., تلاط توعممة ]11بها عل11[ه ثم .06م 


عكللع 11 دأ 35 ؤ5زء10متععمام ععرطا 
. 
| .(12-39) 
طتات ع1111 200 م1 عاعتان ععوامعأظ] 
١‏ 





الشكل (38-12) تخطيط عنوان وتص من عمودين 
تظهر الشريحة المبينة في الشكل (39-12). 


حل 00 ' 
ملل ققع مث عاعتاك) ا 011 ناولا 151آ 116 عم؟]1 


: 111 كانلا ألزع] ع[ 


له 1115 ع1 مز غ011 


310 23135إتاأوء اعالاع3ز عطا مأ عبنولخ 


.011 70مع58 ع1[ :10 أكذا غطا غمم؟ا 





١ 
الشكل (39-12) شريحة نص من عمودين قبل الإدخال ظ‎ 
1 لإضافة عنوان للشريحة ادخل العبارة (معتويات دورة 2003 8'020ا) في مربع‎ .1 
(انقر لإضافة عنوان ©2101 800 10 عا ذا)). ظ‎ 

2. انتقل إلى العمود الأول (انقر لإضافة نص الا©) 200 0غ 1161© ) وادخل: ظ 

١ 78130015 2003 مقدمة في نظام التشغيل‎ ٠ 

١/0704 2003 مقدمة عن برنامج‎ ٠ 

عمليات أساسية 

تحرير النصوص 

وعندما لا يبقى متسع لإضافة المعلومات انتقل إلى هربع العمود الثاني 
وادخل البيانات التالية: 

. التعامل مع الخطوط وأنماط الحروف 

ه إنشاء الجداول وتحريرها 

التدفيق اللغوى 

القاموس اللغوي 

تضمين الكائنات 


فتحصل على الشريحة المبينة في الشكل (40-12). 


00 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميئ 0191 1ع ون )أمومنن ]ال 


محتوبات دورة 
3 لزولالا 


8 مغدسة في نطمم انتتسايق 88 الستامل عبع الخطوط ولبماط 
3 وجين اجا افر وف 


موتعية ين برياسبح 8 شاه “هد نول وتشريرهيا 
3 0( بويايا 8 اشتشبق تتتخو ي 

كه عملباب أساسية 4ه اتعاموس الدعم ي 

ا تمرعر النصسوسر له تبسن تكائيات 





الشكل (40-12) شريحة إدخال نص من عمودين 
22-12 الجداول وع1طة1 


تشبه الجداول في 116زو 2072 جداول 797/010 وفيما يلى كيفية إنشاء شريحة 
[. انقر فوق تخطيط نص و جدول 1816 80 11016 من عربم 
تخطيطات أخرى 1,2301115 2001961© من جزء المهام تخطيط الشريحة كما 


في الشكل (41-12). 





الشكل (41-12) تخطيط جدول 
2 انقر نقرا مزدوجا فوق شكل الجدول الموجود على الشريحة كما في الشكل 
(42-12) فيظهر مربع حوار إدراج جدول الذي يسألك عن عدد 
صفوف وأعمدة الجدول الذي ترغب. 


عألن قلع دا اعاب 





الشكل (42-12) شريحة جدول قبل إنشاء الخدول 


3. حدد عدد صفوف وأعمدة جدولك وليكن (4) أعمدة و (6) صفوف ثم ' 


موافق فيظهر الجدول كما في الشكل (43-12). 





الشكل (43-12) تتشيط الجدول 
4. ادخل عنوان الجدول (دورات الحاسب الآلي) 
5. ثم ادخل البيانات كما هو مبين في الشكل (44-12). 


1 


:عاك عدولا مه كعاطه1 ومقوء 6 


1 


مج عاطد!' لمد ع1)ض1' عطا أعماع5 
له .عتمم 135 )ناكما 51106 عا 
عكناعاط 5ذ 85 2وعم22 [11ابب 51106 

)12-42(. 


عأطها عا 0ه عأءذل عاطباه1]20 


.5110 تتاولا سم عئ60[06(زعء13آم 


5 0 1151ل عط 111م60م5ك 


23110 10105 


لاملا نآ 


ذو" 


1. 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم 11دزه تيع جزو8 )18110501 





اد احاح 1ك اكه 


31 1 00-0 


ا 
0-7 0 
اللاسحد الست لذ اكتككة 


ل سسسش _ _ ل الم 





الشكل (44-12) شريحة جدول 
*ه لإجراء تغيرات على بيانات الجدول انقر نقرا مزدوجا فوق الحدول ظ 
المنشأ لتعود إلى الجدول وأجر التعديلات المناسية. 
يمكنك استخدام جدول عاط 1 من قائمة إدراج 1856171. ثم إتباع 
الخطوات التي تم شرحها. ظ 


23-2 شربيحة تخطيط ونص- ع10ا5 انا 1 220 أنقط©) 








يمكنك إنشاء شريحة تحتوي على تخطيط ونص إلى جانبه وذلك بإتباع النطوات 
الحالة: ظ 0 اأنزء! ,131616" عط غععاعذ 1١.‏ 


1. انقر فوق مخطيط عتوان» نص و تخطيط اسقط ) 0هة أندءع1 ,1116؟ من مربع اناه 5قر! ع10لك عطا نمظ أتقطا) 


تخطيطات أخرى 0015لإه.آ 0186# في جزء المهام 2 تخطيط الشريحة انظر | 5 322621 1[1ابت 51106 ثْ .عمدم غ5[1ة] 
.(12-46) ملاع 1 11ا 








الشكل(12 -45). ْ 
مومع عغطا عاعلات ‏ ج1طناه100[ .2 
عا مغلا عتتملم مغ ععل[ماعهن213 
الشكل (45-12) مخطيط عنوان» نص و تخطيط ظ كادف ررزف رزوت الول زو 
لتظهر الشريحة المبينة في الشكل (46-12). ا للاتت جولصابتا أعع 12325 الوطرو م .3 


(12-47) عمتسنعاط عع5 ووعتزترة 

2 غ58 عغاء تتدء نامز عرع مما 
١‏ 

لاعء غطا ما مع بأتقطت م1 أمدت نامر 


6111 10 7151 لاملا 111011 11110 





اناه عناملا 
الشكل (46-12) إنشاء شريحة تخطيط ونص 


2. انقر نقرا مزدوجا فوق رسم تخطيط فيظهر جدول ورقة بيانات أع 12263516 
ورسم قياسي بجهز (يظهر بشكل تلقائي بعد النقر فوق أيقونة رسم تخطيط) 
كما في الشكل (47-12) . 


ناملا 6121611118 11111511 ناملا لاعطلاا .4 
ْ كلأ0لا 1ه عتعطن نزحة علعدله ,0318 
| غطا ععتامم 11نم ولا .معممة 
| 170012 لاملا لاعتطة ,وعم ولاه 


أمقاء عل دده 


1 : 
7 5ة يك - د ١‏ آئئئ 2 0102002 62ت 10م 


ا 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميمٌ )0ذزه2عء و8 )أه5مهن ااا 





011 أو بالنقر فوق وحدد النوع الذي تريد. 


4. بعد الانتهاء من إدخال البيانات الجديدة» انقر قٌْ أي مكان على الشاشة 


5. ادخل في مربع (انقر لإدخال عنوان 6016 200 0 علع011© ) عنوان الشريحة | 


إععراهلن:) 7 دممرامعمهرع/:1'1؟ 


بعلا أتقلك عط ععنقطء نروء ناه لآ 





100 لتاععع]1 ,قتاع 2214 300 015امت 


ظ العطنةا عتقعمجزة اللعتطبت مقطلوهم] معطا 





نامز 35 أموعع 18[؛! ع/ازاع3 ناولا 





بآعع5 15 أصردة] 
استبدل بيانات ورقة العمل 10863511614 بياناتك الخاصة. 


العودة إلى جدول ورقة البيانات بالنقر المزدوج فوق الرسم البياني الذي 


الشكل (47-12) جدول قاعدة البياناث والرسم القياسي 
اكاك ظ 
ظ 


وليكن الأنشطة التدريبية لتبدو الشريحة كما في الشكل (48-12) . 


جح 
3 


| 
2 
1 
ع 
مر 


الشكل (48-12) شريحة تخطيط ونص 
يمكنك تغيير نوع التخطيط بنشيط الرسم البياني وذلك بالئقر المزدوج على الرسم 
التخطيط الذي انشأته ثم انقر فوق نوع التخطيط 1306 1814© من قائمة تخطيط ‏ ' 





24-12 شرية نخطيط هيكلى 01814 73)100أمدع 07 


يمكنك إنشاء شريحة بتخطيط هيكلى لإظهار بنية التوظيف فى الشركة رسومياء "بالق 7841005 ألروعع0 دق عأدء7) 0ل 
ولإنشاء تخطيط هيكلى اتبع ها دلو: مجاه ام عط هل 


.[ 


اتقر فوق نمط تخطيط عنوان ومخطسط وتخطيط هيكلي 
11 0283212811091 8301001 10138781131 ,ع1)ض]! من مر 


0 1011 011 .|1 
| عا نه أتقطن) أقم 10ت أضدعع() 
12138181 عط 1 .عقطلمم) عد اطخ 1ن] 
تخطيطات أخرى 1,2901015 0115637 في جزء المهام تخطيط الشريحة فتبدو الشريحة ظ تقعممة أأتبب عرو6 وملدتل «معااة) 


١ 1‏ .(12-49 "1 دا 
كما في الشكل (49-12). ظ 0 
| ءام 013108 لازعااةي) 10138512133 ... 

ظ كه و5عمن 1‏ [وتعلاعو ‏ و5ع0:010] 
! :1313ل 


اسه 








الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتٌ )12ه 10:1 )01100501 





| هلان 4د ها عطءلات : معؤ5لنا :أسمقط) وولنادوج تدع 0 0ه 
| لمعتطعنة رعرط زاك 10 
.5م5111م10]ةاغ] 


0] لعكلآ :98113ع8138 عل ه» 
هة طأامةا 55ع6006م 32 بلام[ك 
ع عن 0011111110115 





الشكل (49-12) شريحة قبل إنشاء التخطيط افيكلي 
1 ل ا 7 40 لع5لنا :قلق7ع13ط ١151لد14 ٠»‏ 
2. انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة التخطيط الميكلي فيظهر مربع حوار ع01© 3 02 ومتطومن31اء بامطا؟ة 
معرض المخططات فإناء!|[73) 11382833 كمافي الشكل (50-12). أو 0611 


8 | 00 ْ 0 مغ لعونآا :تمهةسعقتط التمونرجم  ٠»‏ 
انتقرفوق أيقونة إدراج خط وتخطيط يكلي |53 لع5ةض85 030100تنان] بلتاومطك 


+0125 لمعه أسقم0) 3200 333ق2خ212 إلمءؤم1[ لإظهار مربم 0011105 


حوار معرض المخططات 602811619 213813733 كماني الشكل |0 560ل :12823280 صا ٠»‏ 
عع نتتاع0ا مو11ع0 أن عزج وزاك 
(50-12). أ 


0) 0عء5ن] :121381341 أععم :د11 ه. 
503 3 30/قاها 5جرع]5 51039 





الشكل (50-12) معرض المخططات 
يحمتوي مربع الحوار هذا على المخططات التالية: 
ه تخطيط هيكلي ]85) 284100 ؤضوع02) والذي يستخدم لإظهار 
العلاقات ذات التسلسل الحرمي. 
»ء مخطط الدورة 1018878108 ©981.) والذي يستخدم لإظهار عملية ذات 
دورة مستمرة. 
ه مخطط شعاعي 1201385813 |2019 لإظهار علاقات علصر مركزة. 
ه مخطط هرمي 103 لأدرة29 لإظهار علاقات تستند إلى أساس. 
ه مخطط متداخل 121386823 77108 لإظهار نواحي تراكب بين العناصر. 
المخطط الهدف 101887818 اعع1'2 لإظهار خطوات غغو إأهدقف. 
وفيما يأني سنقوم بشرح كيفية إنشاء التخطيط الميكلي. 
انقر نقرا مزدوجا فوق تخطيط فلن فتظهر نافذة التخطيط الميكلي إضافة إلى 0110 عطا 0 
شريط أدوات التخطيط افيكلي كما في الشكل (51-12). 


2040 ما 5ة م50 عمهطد غطأا مز عاءعتان). » 
1 10 أخاع) 


900 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميي )دزو 1ع جلو امومع ]ال 


جرم | ) («تو ادع ضر بوب 


الشكل (51-12) التخطيط الفيكلي 
٠‏ لإضافة نص إلى شكلء انقر داخل الشكل ثم اكتب النص. 
لإضافة شكل إضافي. حدد الشكل الذي تريد إضافة الشكل الحديد تحته أو إلى 
جانبه» وائقر فوق السهم على الزر إدراج شكل ©5182 1زع15! من شريط 
الأدرات تخطيط هيكلي 0188:4) 01880012801011 . انظر الشكل (52-12). 


مشت 
105861 - عق 
وين لصي 


الاق 


عا رمب0: 


الاق 515كم 
الشكل (52-12) إدراج شكل 
* زميل في العمل 0018031:6) لوضع الشكل مجانب الشكل المحدد وتوصيله 
بشكل الرئيس نفسه مثل (مساعد وموظف تابعان لشكل الرئيس). 
مرؤوس 05018246نا5 لوضمع الشكل الجديد إلى الأسفل وتوصيله 
بالشكل المحدد. 
** مساغد 5515]3214م لوضع الشكل الحديد في أسفل الشكل امحدد مع رابط 
عن فكل فرق 





2 ' 

إذا أردت إضافة أحد أنظمة التصاميم المعيّلة مسبقء فانقر فوق تنسيق تلقائي 

1814 فأتالق على شريط الأدوات تخطيط هيكلي. فيظهر مربع معرض أنماط 

التخطيط الغيكلي حدد النمط الذي تريد ثم القر موافق 016 انظر الشكل 
(53-12). 





الشكل (53-12) معرض أتماط التخطيط الحيكلي 


لا 


م3 اا اععاء5 ,عررهةذا5 3 200 5لآ' 
م513 بتاع عط] 200 16 الدع9ا نان 
3210 عط عاعتاكء ,مأ اباعن عه رعلمن 
00 ا[قغاتاط عتزقطك )"لع1215 ع( مه 


بكقطامه) تقطن المت1أوجتموع 0 عا 
1 ]0 عزمتق نان عنزه كاأعتاء علا 30ج 
:1011011 


عطا ععقام 0ع :رععلعم صو 
لعاعناع5 عط مغ اعم عمئطذ 
5000 


عطا ععهام مغ :ع1131لل” ايد 
لمح بإتماعط عمزقط؟ ‏ ببزع11 
لعاععاعة عطا 1 ١١‏ أععزدرمه 

51106. 





بلاق 8[ا ععذام ما تألق)ناكوم 
لعاععاعة عط) #دم[ع6م عتروراد 
#تامطاع 371 لامها ع130آك5 

60011112101 


العاكع0 أعد5ع1م 3 300 10 1221114 لامنز 11 


© مم 
ممه لكا أوتوترو!مغسق عاعزك بعدمعاعو 
6 درم عانزاو 3 اعع[ءة 


الوسر 11د عاجاك أروطار) 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت )«ذزه 101 1110501 





25-02 شريحة صورة ونص- 5106 ادع1 له أكرىة منات 


لإنشاء شريحة متمترى على صورة ونص اتبع ما يلي: 1ك الا 1 310 انقدلان) 2 عوتلادء 60 
1. القرفوق نم ط تمخطيط عنوان وتنص وقصاصة نة أصنأن) للة بات 1 111 ععممون ١١‏ 
اعث صلل اسه غردء1 ,علأثل من مريع تخطيطات أخرى 82م عل[5ة1 39001[ ع5110 تاها أمثر 
0م 0111617 ب.: جزء ١‏ ام تخطيط الشريحةء كمافي كعل[وطععهمام اكقمللت غات م5110 م 
11 35 مم اف 

الشكل (54-12). 
.(12-56) عتلاع1! 


اتقملت غطا زه عاعذاع عاإتانه0] 





.]8ل اماععوام 


الشكل (54-12) تخطيط عنوان ونص وقصاصة فنية 


فتظهر الشريحة كما في الشكل (55-12). و عملوتل عمساعتظ أععاعة عدر 
مذ 53180ئأ5نط!! 35 عقعمجرد 111بب 
.(12-56) تنام 1 

ةن نامئز ملك عطا اعم ع5 

غ01 اععاعد 

طلاب 11 800 مأ لع نان ععوامع_] 





الشكل (55-12) شريحة صورة ونس قبل الوانشاء 
2. القر نقرا مزدوجا فوق رسم كائن» فيظهر مربع حوار اختيار صورة 
ع«ساعاظ أععلء5 كما في الشكل (2)56-12. 


.نا علأاء عطا 


تلتلبه ألاعا ل30 0غ عواعنانا ععوامعه 


قم للملا أعدع] تعر عل ] 





الشكل (56-12) مريع حوار تحديد صو زه 
3. حدد الصورة الى تريد» يمكنك تضبيق نطاق البحث عن الصورة يكتابة 
كلمة تصف الصورة التى تبحث عنها وذلك في مربع نص البحث 
ده 1 تأعم وعد 


انقر موافق 016 لتعود إلى نافذة الشرائح. 
انتقل إلى مربع (انقر لإضافة عنوان ©1)1) 800 0غ عاعأان) ) وادخل نص 
العنوان. 

6. انتقل إلى مربع (انقر لإدخال نص الاء) 200 0) 6لع11ن) ) وادخل النص 
الذي تريد وبعد الانتهاء تظهر الشريحة كما في الشكل (12-/5). 





10 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت أو نوع ججن8 )مومع ]الا 





الشكل (57-12) شر نحه صضورة ونص 


26-2 إنشاء شريحة فارغة 51106 علهها8 8 عد20:©) 


0110 "ناولا ممتاوع 602 


5110 نتروظ عامقل8 عوممط) ٠١‏ 


يمكنك اختيار تخطيط شريحة فارغة 8132[6 من مربع تخطيطات المحتوى 
5أنا0 ه.ا أترع 1و0 لإنشاء تصميم خاص بك ولعمل ذلك اتبع ما يلي: 







.8176م 2516 1230101 


115 ! 422001601 فتظهر شرية فارغة. 






2 لضان نل :معن ال انو لان مون عه اكوم الزن على لق 
1027 ابرع 1 الموجودة على شريط ادوات رسم 191319128 (إذا لم يظهر شريط 
الرسم ضع مؤشر الفارة على شريط الادوات ثم انقر زر الفارة الأيمن قاثمة 
أشرطة الأدوات عندها انقر فوق رسم 68 لتظهر إشارة 5 إِلى 
جانبه عندها يظهر شريط أدوات الرسم في أسفل النافذة). 
ضع مؤشر الفارة على الشريحة فيظهر شكل المؤشر بشكل 1.. 
انقر واسحب المؤشر فيظهر صندوقء مدده إلى أن تصل إلى الحجم الذي تريد. 
حرر زر الفارة ليظهر المؤشر داخل الصندوق. ابدأ بطباعة النص الذي تريدء 
انظر الشكل (58-12). 


اش لمشهدام اداه سر مغ انكس )86 0] 1604 ١‏ 
أججت استتتاجت 10 1 71 + ادتبا اجا اتا 


الشكل (58-12) مربع نفس 


27-12 تغيير نوع الخط غصه"! 4ر1 ععمها0© 


كاأءاءع] عع 10 غ2عل0نين (آ 











عكلا ع110أ5 كلاملا من عرع1 00 
.8017 غنء 1 مآ 


أوة] عتمط٠‏ اجزة؛ عل أععاعد 





510 :تاملا 011 0138 370 عل0110) 
لعرالؤ5ع 568) اعم لاوتز 11111لا 
.512 


ألاغ] عضا دا تإع كا 





عند كتابة نص ما سواء بالعربية أو باللاتينية نلجأ إلى استخدام نوع خط معين يضفى | ناملا 10114 01 عمن9ا عطا عع ققطء تدك ناملا 


على النص مظهرا ينا يوخ النضئن ر5ع5110 116اع0م5 00 أالاة] 101 51118نا عمق 
1 يناسب موضوع النص. 


5 ألمع011121 لاأنزمة 1ه لاملا ع0 
درق نوع الخط ثتلغة العربية أو اللاتينية اتبع ما يأتي ' 111011 8562م 8[مطتة 3 الاماع 1011 [) 





|. حدد(ظلل) النص الذي تريد إجراء تغيير نوع الخخط عليه. | ععل امطععوام عطا عن اهرما عطا أعماع 5 ٠١‏ 
2 انقر فوق أيقونة الخط 8884 الموجودة على شريط الأدوات والتي نظ ظ 0 قلقللا ناملز أرما ع 0000 
ِ عع لقطاء 
قائمة بأنواع الخطوط المختلفة للعربية واللاتينية. كما في الشكل (59-12). 


لل 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم )1011ل 1099 )151110501 
















عاك رتقط امم عقأ لد تاهآ عذا اونا .عن 
غ66 10131 ع1 121 128112 ]10 4 


ْ كا كمقذ #أثاة )ا 


نع هد سدم ا - 





٠.3‏ حدد توع الخط الذي تريد بالنقر فوقه. 0 300اتتصيع غوه1 عط عكا قوع أنه 


امه1 عطا عم تقلط م1 ,نامعت2 د10 عا 
/1آم20 لتقت لنمل؟ ,0110113[[9ل0م ابرع 101 
كه تأعناذ5 ,08ل أأقممه1 1ه كغملا رغطأه 
لمة متتملقط5 مأاءء ةنانك ,أماعع15ع ]ناد 
مامت ابرع 


يمكنك أيضاأ استخدام خط اده1! ف قائمة تنسيق )1011281 لإرظهار مربع حوار 
خط 31ن 1 والذى مكنا من يعيبر خط النصص ‏ وتطبيق أنواع تنسقات أخرى» مثل 
حجم ونمط الخط. مثل العادي 87[ناعع2 والغامق 8010 أو المائل 118132 ٠‏ وتطبيق 
سمات مثل الظل 553008 والنصى المرتفع 51261501106 والنص 
المنخفضص1م51115611 » و تحديد لون النص 0105© انظر الشكل (60-12). 











لجنا ينوايم ولج صرب 
5 عن جوع 7١‏ مويف | 
1 الامج بها تاق 
اس س1 


صتلع فاك | 


لاتوت مادج ١‏ كبرد !”قا لذ جلا1 1 
ا ا ال ا لي يي كينا 





يمكنك تكبر أو : فير حجم خط الشريحة وذلك بإتباع الخطوات التالية: عل 06 يرعملذ الاع1 ععتروطت 10 
1 1 101 101 
[. حدد النصر الذى تريد تغبيرة. 

د النص الذي تريد تغمير 53111410 امل الع عطا أععاع5 .1 

2. لتكبير النص انقر فوق تكبير حجم الخط همأ عدزة 101 عققع1:11 من 61118 
شريط أدوات تنسيق. اعلا ,تعممة[ اإواعا ععلوتص 190 . 

| ا ا 0 تأكم |... عط لزه ام ا غنم 11101625 

3. لتصغير حجم الخط انقر فوق تصغير حجم الخط 52 أصسروط عقوعمعع101 عفطامه) عه نه تتدن1 
من شريط أدوات تنسيق. عاعنات «عالقصمة إجاعا 11316 10 . 

4. كما يمكنك استتخدام مريع سرد جم 26ؤه من شريط أدوات تنسيق ثم النقر أأعط] من 512 اللوط عووعترعء11 


فوق الحجم الذي تريد. وبإمكانك بإدخال الحجم الذي تريد وذلك بتظليا 001 مهل أ قسمو ]1 


اق الذع اطلي اه ذلك امطة الفارة *. طاعة ال قم الذ ممه عرمط أت كك عدزة كصم 056 01 . 
لرقم الذي بظهر في مربع حجم ودللت بو 306 1 ٍِ ل لاملا 783116-01 لاهلا 5126 16[ كاع1اء 


تريد انظر الشكل (61-12). 1 6ملا] 





الشكل (61-12 أبقونة جم الخط 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميم )201796712011 )أموممن زا 





29-12 أنغماط الخخنط 5ع1 5 غمه"!] 





















111021116 01 12112 بلامط أبرعا ععلقم 510 


يمكنك 184أ808991*0 من اختيار أنماط مختلفة للخطوط المستخدمة مثل تنسيق 
01101 ع1 0ل 


الغامق 8010 أو المائل ©1811 أو التسطير 1806:1186) كما يلى: 
لتطبيق تنسيق الغامق أو المائل على أو التسطير على النص اتبع ما يلي: 
9 حدد النص الذي تريد تغييره. 


2. من شريط الأدوات تنسيق 5021213)141115 : 





16 عأولاالاعة 01 إجاعا عطا أععاع5 , 
0 ]30لا لاملز عتمط أجاع1 0ع511ع0 
.3118لا 


:10127 1"01113111118 عط 1ن .2 


|28 8010] عاع11) ه« 
اماءم اعوة ٠‏ 


|| عأ “رع0تزنا ءا هم 


٠ه‏ انقر فوق غامق 18010 للل] لجعل مط الخط أسود عريضاً (18010). 
0 انقر فوق مائل أحمأ لمعل الخنط مائلا 
1 اتقر فوق تطبر [ كك لإضافة تسطير أسغل النص المحدد. 


النقر مرة أخرى على هذه الأيقونات يؤدي إلى إلغاء الخط المائل والأسود العريض. 
كما ويمكنك تطبيق هذه الأنماط على النص المحدد جميعها في آن واحد. 


يمكنك التحكم في لون النص ليظهر باللون الذي تريد وذلك بإتباع ما يلى: ع مل بالاء؟ أن عواوء غط) عوضد؟ف 0 
١ ْ ١‏ لاأسقتن 1011 


5 الف انهه الوتغوة إل حاتت أيقونة لون الخط 0190© 5084 من شريط 10 173111 لاملز أالاع1! غلا 6ععاعدك 
١‏ | 0 ٍ : 1 رانك 
الآادوات رسم 58 : نتظهر قائمة بمجموعة من الالوان: حدد اللون امن" م1 ابرعم تامرح ع5 عاعتات) "٠.‏ 


الذى تريد. انظر الشكل (62-12). 0 ,ع لللاأقصعه! علطا ده عهاو) 
: ا 81 باهز 0101ء عط أععاعد معط] 


(12-62) عتنعاط معد 





الشكل (62-12) أيقونة تون المخنط 
3. انقر تلقائي 1601188112ال لإعادة لون النص إلى اللون الافتراضي. 


31-2 إضافة ظل +5800 8 400138 





لإضافة ظل إلى نص محدد اتبع الخطوات التالية: لعاععاء5 عط) 10 51130099 8 5300 نآل" 
ْ نع مزندهإأن] عط 0ل باعرع) 
[. حدد النص الذي تريد تغييره. 0 )7ه ملز أجزع) عط إععاع5 .! 


!ع 2115© 
2. انقر فوق ظل 820035 من شريط أدوات تنسيق 1118 1021238. 


9 ش 115 01 )5] 001قطه عاعنان) . 
لإضافة ظل لكامل النص في مربع النص كما في الشكل (63-12): اتبع ما يلى: 


10111361411185 ]00[ 1 


للب 1 


1024 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت ]تله 8 ع :1*0 )11120501 








مكنك التحكم بمحاذاة النص الأفقية باستخدام أيقرنات المحاذاة من شريط الأدوات 


1 ظثل النص أو ظلل مربع النص بالنقر عليه حتى تظهر دوائر محيطة به. عل أن ؟3اعة عه أبزع) عط أمعاع5 
,! .دمح دعا لع زوعل 
2. انقر محاذاة إلى اليمين لكا نوم عاق غاذاة النص إلى اليمين كما فى 
أعا ده زقا زوم و«عثلة 11نم .2 
الشكل (65-12). .1001581 ع11111 ةمون لآ 
مناقا 5 'لى | ليسين» صهافنا؟ إفى اليميزب: ‏ صهافة5 العا عط) 0 غرع) وعلاة 10 3.2 
. ْ ْ موعا وولتلة ألغنآ عط تنه علعزاب 
الشكل (65-12) عتماذاة إلى اليمين 
3. انقر فوق أيقونة محاذاة إلى اليسار نحاذاة النص كماني الشكل | مرو ساءط )برع ماوع 10 
(66-12). نألاع1 16[) أاععاع5 :1112:5115 
“اعامعن) غط) مه عاأعاات 
طامط عمه1ة اءاء]ا 0519ل 10 .د 
؟أثاذتال علا مه عاعزاي) 35 
24 التو سيط عنوان أو نص فى وسط مربع النص انقر فوق أيقونة ]| انظر في 
الشكل (4607-12: 
محاظا إلى انوسط محائاة اشر الوسهف مسناااة ) 
إشى توسف سداق إلى الوسط : 
الشكل (67-12) حاذاة إلى الوسط 
5. لضبط النص بحيث يكون متساويا من اليمين ومن اليسار وعلى مستوى 






تذل ألاء) 211 “101 5130059 3 200 10 
+ + آ] 00 ,801 انع 

5 631]) عامط ادع عل أععاعذ |١‏ 

ع8 مقاء 10 أمةا ناملا أجزعا 1[ 


علطا مه ع1 56 عتملقطذ عاونزات) .ل 
,013 1013151085 


الشكل (63-12) إضافة ظل 
حدد مربع النص الذي يحتوي على النص المطلوب تغييره. 
انقر فوق نمطالظل 509128 818800996 من شريط أدوات 
رسم 82181918. انظر الشكل (64-12), 
انقر نمط الظل الذي تريد. 










50 ناولا 0مأاجزه عط عك11اي) 


كأحذأت ,513003 3 عتاماررع2 10 إلى 
:511301033 وى 


لإزالة ظلء» ائقر فوق بلا ظل 5130107 210 . 






















عل 06 بغطعكء عغط) 0) إلاء) «وثتلة 10 


1111 














واحد. انقر فوق ضبط فاجدس. انظر الشكل (685-12). 


ل" 0 

- 1 

2 لك 
ل 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميَ انزو رع بجو اأموممن 1لا 





سس010 





الشكل (68-12) ضبط 
للتحكم في المحاذاة العمودية ضمن مربع النص اتبع ما يلي: 
1. انقر فوق عنصر نائب 1101067ع»8|© من قائمة تنسيق 7017111216 ء فيظهر 
مربع حوار تنسيق شكل تلقائي م8 اذماسعة أقدمعه] . 





أتء] 35 11 51610:41قمم أدع] أونازل3 10 
10 


0.4 انقر علامة تبويب مربع نص 80 16386 ء وفي المربع نقطة ارتساء النصض | إبره) عط) علزدم1 أعع) عط جاعزا 





كقامم 107اعنة انزع1 . انظر الشكل (69-12). شآ 00 
واه اول 111 1151711 10113121 عل من 
١‏ فم | 500 ل صمح )عد ل بد [أيممافت واد | عل أصاعء 1_1 
قفي" اا سحي س7 . 
ا وهم ايسسدد بطةا توق ادع 1 علا عاعزان 
- حصسة ‏ | :: 51__| 53 . 
مي خ] 0 لابين 0111م *3111101 ألزع1 عط 10 
سمسحسة ‏ سيت لحيل جع م0 311 علع11ء ,زم5ط 
دا ال ورا سور وار ووس 2 
موه جا وب اسار لور ددا وماد 13 , 
ئ م10 
ا ِ 18110 
ات ]1 
١‏ 
الشكل (69-12) تبويب مريع نص 1 لعتعاارعن) ره[ 


انقر فوق آحد الخيارات التالية: | 
هه أعلى 10[2 لماذاة النص ف أعلى مربع النتص كما في الشكل (70-12). 





الشكل (70-12) محاذاة عمودية إلى أعلى 
8 منتصف 51101016] لحاذاة النص 32 منتسبغفبب مريم السشص كما 5 الشكل 
(71-12). 





الشكل (71-12) عاذاة عمودية إلى المنتتصسف 


ه أسفل 50)]092] ؛ انظر الشكل (2 120 20 





الشكل (72-12) عماذاة عمودية إلى أسفل 
ه توسيط في الأعلى 6710© 10 انظر الشكل (73-12). 





الشكل (723-12) ععاذاة وسط وأعلى مريم الس 


لش اس سس شا 


200 


ل 6]؟]6296]6]/]19/ 00-2224222 0117070 ارس 12717ة1ة1ة1ة 101010101010100 ةا 1212121ة1ة1ة1ة1ةا ا 7101 ا10ةة ا 0 لكا 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميئ )رذه8ع:201 ]111210501 


33-2 تغيير حالة الأحرف 2956© عمأعومة© 





لتغيير الأحرف اللاتينية فق الشريحة إل أحرف كبيرة أو أحرف صغيرة أو د 5 فع 101111 1 00 ,3235© 221205 710 
ليت 0 17311 لاملز أياع]ا عطا اععاعد 


ظ ع5 أت 
1. ظلذلا. التص المراد + فه. 

ظلل النص المراد تغيير أحر | اعع[ع5 ,تامعتم اهعم عوموط0 
2. اختر تغيير حالة الأحرف 8356© 0112286) من قائمة تنسيق 1"0118284. كما في | عوه© ععدصقط© عط] .عدوق0 عومقطت 


0 عع5 بعقعمة [اؤبت «زم ع01310 
الشكل (4-12/). (12-75) عننم الآ 





.صمت ب | 
الشكل (74-12) تغيير حالة الأحرف 0856) 018186 من قائمة تنسيق 011224] 


3. فيظهر مربع حوار تغيير حالة الأحرف ©0895 011831186 كما في الشكل 
(5-12/). 


820 نامز موتام0 ع3آ] أععاع5 
016 0111 


أ 
عكة © ععدااة 





الشكل (75-12) مربع حوار تغيير حالة الأحرف ©0925) 1206) 
4 انتق الخيار الذي يئاسبك. 


5. انقر موافق >1©. 


يمكنك المباعدة بين اسطر الفقرة الواحدة حيث يمكنك مضاعفة المسافة الفاصلة بيد | موعيوعجا ععهمة عط أمرادم ازهه نزولا 


السطر والآخر واليك الطريقة السريعة والمختصرة لعمل ذلك: :لاط 1م92383م 3 رز 111165[ عا 


عفرو لجل اال ين الاو 0 :573 تامتز طأمهتعم 0173م ع8ط) عتتااععاع5 
1 وامبعراتن رو اما ييا 15 أ 115ل م5 عمائا ع5مه0ت) < اونا ز30 

2 أختر تباعد الأسطر 5م عدأنا من قائمة تنسيق 1201 فيظهر 1 1 1] ع5[ تنام أقتتمزن] 
5 : : 50000 5 تا مبلامطلة 55 تدعترزمة [[انن عمط 013105 

مربع حوار تباعد الأسطر 28أةم5 ع0ذأء1 المبين في الشكل (76-12). أه وعطادوناه 6ط) )ع5 < (12-76) ممنوا 

3. حدد مقدار تباعد الأسطر عن بعضها في الفقرة وذلك من مربع عونا عط مز عامط لمقطدااع! عط مر ذعس]] 


,207 5731118 
تباعد الأسطر 108أع9م5 © (اأنط, تعن 


[0 لعوضعط ععممة ع لمامم)‎ 8] ٍ 0 7 ١ 
يمكنك تحديد مدى تاعد الفقرة عن الفشقرات التي تسبقها اختر قبل الفقرة م118 طمهئع3هتهم عط 320 لطأمقرع2:هم‎ .4 





طم همع :هم عزوق 8 10 'زعتامقتلاط عطا أعد ,)1 عرماعط وعحممت 
لرة :2138م عرماع8 م[ علناعوم5 ع11| 
5 أن اتودديد: اعد الأسظر التى تقع بعد الفقرة المحددة اختر بعد الفقرة 5-57 


لأمق تع ةقمعم إعااة. 3 تععطاعط ععهم5 عطا [أمتاودم) 10 
أقطا طمقمعههدم عطا 310 طمفعم دانم 
11[ 101 561ت0نام عغطأ أعه ,أتععالة 165امه 





كا 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت )أو ”1ترء جو أموممى ]اا 





00 درق رعققهم "عالث 11 115أ30م5 


لأعنمك عم 1 | 


لاش ووه ا 


لخ يا 


طجم وعدم عواعع 


5 


- وأومكوقئهم عالق 
نكا عه 
ل لعفا 


الشكل (76-12) مربع حوار تباعد الأسطر 238أ58936 عزأنآ 








في حجم الكائنات الشريجة 5اء6ل0 ممأجزوع]1 





ذأ عموع 062 عن عوقع :12103 0غ *أاعلذزن 1ر1 
1 تم أاه] عط عل بأععرطه سق أو عجرم 




















للتحكم بطول وعرض أي كائن في الشريحة مثل مربعات النص ومربع الصور و 


اتبع ما يلى: 

0 01111 متأ كاع1لء خط أعع رطه عل أعواعه ‏ .| 

1. حدد الكائن الذى تريد تعديل حجمه بالنقر عليه حتى تظهر دوائر صغررة ! تنوقعمهة لالت 5عالصقط أطلوزع <ز 
مط نه 137ل عط1 ل المح 


تخ 3 مه أمواناه 1116 1011 1زون] 
- وت 3 انز عنحورم [لزتب رمعريك عط[ 
61لرقه 3 عاعاان) ,#خمقة تعلومل1ا 
11 00811 عامط عالطالا .عمجا 
0 قالاتقط أقطا 0185 .17م ]اناما 110115 
705141011 تكع0 42 





2. ضع مؤشر الفأرة على إحدى الدوائر الصغيرة المحيطة بالرسم حتى يظهر سهم 
برأسينء انقر زر الفأرة الأيسر ثم تحرك بالاتجاه الذي تريد حتى تصل إلى الحجم 
المطلوب. 

للتحكم بطول وعرض الكائن ضمن قياسات دقيقة:؛ نفل الخطوات التالية: 

اتقر نقرا مزدوجا فوق الكاثن فيظهر هربع حوار تتنسيق شكل تلقائي 
اناك 0114 وإذا اخترت صورة سيظهر مربع حوار 





مأصااناط عكلامتم عل عون [ع 8 32 


1ه “101 0112160510135 عوأععم ملازع مل 
ه11 عطا مل راع زجان 


1 نامل اعم زطت عط علعلك عأطنه12 .1 
أقطهمط عطذة ‏ .عبجالوع ‏ 60 
الات «امطط عه131ل #مقطكماسم 
1113856 لق أععاع5 املا 11 .أقعممق 
مط ع013[0 عتساعق8 أقسموط معطا 
تقعممة ألاى 


بطأقاعج 5 عا ته ع[2112) 


0 16810111 لدة خطع انعلط عط نر[ 
لانالز 05 51ال12قل عطا دز عمن] 


.+01 عاعنات 


تنسيق صورة ع اللاء 11 أقاكتتن"]1. 


8 أنشر لبويب حجم 006 الظر الشكل (77-12). 


عدووااكة انار أقضا ام أ 





الشكل (77-12) تويب حجم ا 
»| حدد القياسات التى تريد. 


« انر موافق 01). 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم )ذه 1ر80 311205016 


36-2 نقل وتكرار وحذف محتوى شريحة 008146245) 51106 وسضلأاعاء8 روسصامه) ,رعمأه810 





لتغيير موقع مربع نصء صورة» تخطيط. جدول ضمن الشريحة اتبع ما يلي: 51106 8 متطلتك أععزطه مه عكممم 6ل 
١ 1 ٍ‏ 8 1 1 5 1 5 تع م ]ه1011 عط مل 
انق توق الكاف عض تظير الدولة: العقية الحنظة نكت قو لوق ىق اليا 
0 ثن حتى نظهر 7 1 ات 2 ع الماكزو20 2 إععزطن علا أمعاعذ  ٠»‏ 
بين أي هن الدوائر الصغيرة» وانقر زر الفارة كمع روط 18[) من عوودنت 
2. واستمر بالنقر وتحرك إلى الموقع الحديد الذي تريد نقل الكائن إليه. مملانط عكنامم عط لامط لمق ملع زات 
4 لنسخ الكائن (تكراره» انقر زر 851):) من لوحة المفاتيح أثناء سحب الكائن بتاعت ع1 1 )ل 38ل مه 
' 000 كع)ن) كوعءم بانع زناه الهم بأممه 0ل 
ضمر' الششر محة. : : 
5 لعاععاع5و عطا ممتعوقعل خ[[طن/با 
4. حرر زر الفارة. 1ع نات( علا 10 أعع زحان 
استخدم أمر النسخ والقص واللصق لتقل أو نس أي كائن من شريحة إلى أخرىي .]لاط ع5تاممر عط عقوعاع 1‏ » 
ضمن العرض التقديمىء أو إلى عرض تقديمى آخر. 210 وأنان) بكممن) 3205 اضصممء عطا عول] 
١ .‏ أععزطا0 له لإممع 01 1201 0) عماجو 
01 0177م عن منئ1أمأاصعوعرم عطا متطاابب 
لحذف كائنء حدد الكاثن المراد حذفه ثم اضغط مفتاح 18161 من لوحة المفاتيح. 200151 10 162أقامعدعرم 


لعاعع[ع5 عطا عاأع[ت]0 مغ عغ)م]ع(1 وومع] 
عن زحا0 


37-2 تكرار الشريحة 5110 ه عنوءأامن«آ1 


إذا كانث لديك شريحة فا وتريد إنقاء: شرعة اخرغع تمتو عل ثفن العناض: 511067١‏ ع1 اععاء5 :عل11ك ه عأوعتاصمل 10 
١‏ 1312 امال ه1 أصوكة بأملز 5عل1اة هن 
ولكن همع تغيير بسيط فيها فيمكنك إنشاء شريحة مشابهة لها وذلك بإتباع الخطوات 
التالية: 112110 الاع قرملا 10056 2 
[. اظهر الشريحة التى تريد تكرارها. ,5110 عله تامسط©ط عاء نامع 
2. انقر فوق شريحة مكررة 51106 ع324ءفامصن© من ثائمة إدراج 105656 لتظهر 
شريحة أخرى تحتوي على نفس عناصر الشريحة التى حددتها. 








38-2 إدراج قصاصة فنية )على متاآن) 2 عستعوم]! 


يوفر 136ؤ018:671*0/ مجموعة كبيرة من الصور والتى يمكنك إضافتها إلى العرض 8 لات نامز دعل أنوعم أمتوطععبووع 
التقديمي الذي أنشأته بإتباع الخطوات التالية: هما أه وإعامةم 


أ“نعومر]! عوموط) .| 


1 ضع المؤ شر ىّ المكان الدى تريد إدراج الصورة عندهة. 
١‏ 1 عتانلاءزط أعماع5 .2 
ل 00 أأاكةا عشمزلن) بأعخصمتا) اععاءذ .3 
فرق قصاصة فنية 4ق «أان). فيظهر جزء مهام إدراج عق متلا أو انقر قوف | عابو( 1 نامطد كه 5نوعمم3 عمهم 
(12-78) 


2. انقر فوق صورة 6016| من قائمة إدراج 125654لء ومن القائمة الفرعية انقر 


إدراج قصاصة فنية لشلا.,م مان أمعدم! من شريط أدوات رسمم. 
3. انقر في مربع نص البحث 4684 اع5621 واكتب كلمة لنوع الصور التى تبحث 
عنها انظر الشكل (78-12). 
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الفصل الثاني عشر: العروض التقديمينٌ )10ه10رء 20 ]7110501 











8 عملاا جروا غبرء) ططاعموعء5 عط 11 

! عط وعطلروعوعل أقطا عكهئلام زه لوب 
0 تاملا تزأاء 

الشكل (78-12) مربع نص البحث هو 0 انوع طعموء5 اننمز[ 160 ,5 


4 : م ا ع ا 18 م1 ركوتاك 01 ازمل)ععأامه 116اعممه 
في مربع خيارات نت اخرى 0 ١‏ بلامكعة غطا عاعلك بتمط 18 وإأعتروعدك 


انقر مربع البحث في 117 5621*011 وحدد منه موقع الصور التى تريذها | ناملا 1085)ع16امه عط إعماء5 0نرة 
يفضل أن تختار مربع في كل مكان وذلك لإيجاد جميع الصور المتوفرة التي ٍ أت 561 16 111 نوا 
تناسب الموضوع انظر الشكل (79-12). 














50 عا211) 65.2 


ش تقعممة كاأاناوعة: للعتهء5 عطا 01 151[ هش ./ 
| .(12-80) عرناع1ط ا لوطه 35 


الشكل (79-12) مربع البحث في ظ 15886 لع #الاوع:؟ عطا ها عاأن1ان) .8 


ج11١‏ 01 ذا سجلان_+ 
م01 علآن > ب 1-8 





5 وسو 


.)80-12( 


| 
ظ 





الشكل (80-12) نتائج البحث 
1 انقر فوق الصورة التي تريد إدراجها فيتم إضافتها عند النقطة التى وضصعت 


المؤشر عندها. 
















11130 52170 اماع21 3 11306 بان 11 
انلز 1010 11 300 هن ع11! ل1ناهتمة 2111 
تا عط مل ,عل 511 


إذا كان لديك صورة في ملف أو محفوظة على قرص ما وتريد إضافتها إلى العرض 
التقديمي 0 تبع الخطوات الحالية: 


1. انقر حيث تريد إدراج الصورة. 
171511 10 اتا نلولز معطمب عل11) 


4 انقر فوق إدراج صورة “لالط ا“عوهآ من شريط أدر ات رسم .ع 5لتأعام ع1 


لإظهار مربسع حوار إدراج صورة ع1لااء1© 135611 كما ني الشكل 
81-12 3 : 11 اله ععض 21 أ'لع1[115 ع1ء211) 
(51-12). اانه عمط يملدتل عرسعنه عورا 
نم11 11 51060 835 0631م3 


)12-851(- 


ل ؛ 


ا مضه الاسم الجسسيي | يسمه 00 


1 






الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت )زوع ج80 )3110501 


اليا ين اللي اث ييا ل 15 أقط] 5م 10م عط عناوعم] 
0 12311 كاملاز ]113 ع5ناعام م112 
11151 


31 ناولا ع الاأاعامر عطا عل112ن) 


11 115] أععاع5 





الشكل (81-12) مربع حوار إدراج صورة 
3. حدد موقع المجلد الذي يحتوي على الصورة التي تريد إدراجهاء ثم انقر 
فوق ملف الصورة. 


4 انقر فوق إدراج 185616 . 


40-2 رأس وتذييل ©1001 <ه 116306 


لإضافة تذبيل لكى يظهر على كل شريحة في عرضك التقديمىء نفذ الخطوات التالية: | ,51106 2 ما “عأاوم8 يق معلوعط 0ل 10 
ّ 1 :2110911 عط 10 
[. انقر فو رأس وتذييل “100163 21810 1368061 من قائمة عرض 168 فيظهر 
مربع حوار رأس وتذييل الصفحة 1*0061 380 1816306 كما في الشكا 
(82-12). 





اعع1ء 5‏ إلالمع 2‏ العلا عل م© 1.2[ 
ع1 .“ “اعامن 1‏ لوت «زعلدع1]آ 
لاما ع01310 "800163 لرة رعلق3عء1]آ1 
عتلاع 11 10 تاتتعطد 35 غ6وءمم3 [[آنا 
.(12-82) 

00 زعأ له ,طن عل تالخ عط علع211) 
101101111 ع1]1] 


هت ! الف افشفهةا 


نا 


لإأأقع110113]1اة 3ق 300 10 ه٠‏ 
علعلاء ,11212 لكاة عنقل تم[نهلمنا 
لمة ,ل اللقعناةتدماسده عأقلملآ 
111131 1113 3110 عأدل 3 أععاع5 
11 3110 عنهل 0لع:68 3 300 16 » 





الشكل (82-12) مربع حوار رأس وتذييل الصفحة ش عأهل 2 عمن9) لمه بلعجز1 عامنان 
: 2555 5 1 .1116 اق 
2 انقمر تويب شر نحة ©5130 ؛ ثم نفذ احد الخارات التالية: 
ون - نح لل 5 ع«عطسسم عفتاك عامزن ٠‏ 
من مريع التاريخ والوقت ©1111 380 11816 . انقر فوق نعمديث تلقائي لمان 


عاعتلج بالاعا ععامه1 هن 00 05[ ه 
ع1 ناولا غمل19 31210 ,“تعأون"آ 








زالف1؛هدطمانسة عنهلمل] ؛ لإضافة تاريخ ووقت بتم تحديئه تلقائياء ثم 

حدد تنسيقا للتار يخ والوقت. 

عط 2300 ٠6‏ لاصصمث علعا1إن 3 

لعأععاعد5ط عط)ا 10 0101112101| 
.511065 


٠‏ لإضافة تاريخ ووقت ثابتين» انقر فوق ثابت 51864 . واكتب تاريخا ووقتاً. 

٠‏ انقر فوق رقم الشريحة» لإضافة رقم. 

» لإضافة نص إلى تذييل الصفحة, انقر فوق تذييل الصفحة 1"00]©1 . ئم 
اكتنيها التمن: 


1 300 مغ اام م1 امهم عاء زان 
16 صا عمنداذ لارعماع ج1 11011031103! 
111 
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3. انقر خانة عدم الإظهار على شريحة العنوان؛ إذا لم ترغب في ظهور المعلومات 
على شريحة العنوان. 

4. اتقر فوق تطبيق '3انرهف لإضافة المعلومات إلى الشريحة المحددة. 

5 ائقر فوق تطبيق على الكل الث 0) "اث لإضافة المعلومات إلى كل شرنحة في 
العرض التقديمي. 


41-2 الشرائح الرئيسية ”7ع)5ة]!! 51106 





ويهدف استخدام الشريحة الرئيسية إلى مساعدتك في إضفاء شكل ثابت على جميع أت 10 كز عكوملام و"اعأكقلم علللده عط 

' 0 ” |35 طعباة ,ععمقطه لمطاماع 2 01ت نامز 

العروض التقديمية التى تقوم بإخراجها.ومع ذلك يمكنك تعديل الإعدادات الرئيسية | )] وبحوط 0هق بعاللاو عدم قلا عماعهامعم 

بالئسة للف محة. كما يتك أنضا م اعدادات الث نحة ال بسة لاس تخدا كلاملا 11 5ع5!10 عطا للج مه لعامعااع: 

بالنسبة للشريحه. 9 , دك دنا لشريحة الرئيسية مها ار 
مستقان : بشّاء أ د الح , 

بلا عند إنشاء العروض التقدهية علنا5 عط مإ مع االقعتمنزا لاناوعه يمطلا 


إذن الغرض من وراء الشريحة الرئيسية هو إتاحة الفرصة من أجل إدخال نغي انه [أه1 علطا مل ما ععاكفدتر 
كاع لاط عو غتتلمط] غطا عممقط ‏ هم 


عمو عي ٠ه‏ مكل : . 
نه ك5 لأعلاة ملأت 371 ةق أتع5فا ‏ » 
تغيير الخط أو الرموز النقطية. قعمزة هآ اللكنا نار 8 0م08] 
عأم انل 01 
9 إدراج رمسم أو صورة أو شعار تريد ظهوره على عدة شرائح. ععل[مطاععوام 1 » 
1 8110 5126 305110115 
٠‏ ثغيير مواضع العناصر النائبة؛ وأحجامهاء وتنسيقها. لتن) 
هء إضافة تذ الغ اه 13167 51106 1116 عكرتقلتكت نام معطملا 
ظ بل إى جميع لشرائئح 6ط ع0قه علأقط لاممز ك5ععمفطت عا 
ء وجعل هذا التغيير ينعكس على كافة شرائح العرض التقديمي. لع بزع مع 1م 31 5عل511 111011101131 
تذكر انه عند تغيير الشريحة الرئيسية؛ تتم المحافظة على التغييرات الي أدخلتها على 
الشرائح الفردية. 
ولمشاهدة الشريحة الرئيسية: عط مل عأكقد غ511 ه جعت 16 
101101 


قائمة عرضصل؟9689لآ ؛ اختر رئيس 18185161 ثم انقر فوق الشريحة الرئيسية 
ل كرصن دي ّ نقر فوق الشريحة الر 10 0116م لللتعط ‏ لجعلل]آة ع1 ارمع" 


)135 51106 . فتظهر الشريحة كما في الشكل (83-12). ماع اق818 علتاذ اعتكء معطا لقد ,ععامه1ةا 
(12-83) عولط معد 


عأن؟ ع1[أنا يعأوملة أتله 6 معدا 


جا رسج بانس روش كت؟ بفجسار غ1 


نم1 نم عملم انلمع 10 اعت ٠‏ 
]عت 1 التسوععةق - 


عللاة غطا م1 قععققطهت علق قوع ناملا 
لاضة 1858قلات لأنهت 7 نامز 35 151[ 11125161 
مت أبجع) عطخ أقطا تعطتمعمعر غبرط ,علرله 
أقساعة عن[ اناد 201 باضه ذأ تعأكقام علا 
,8ا15[ لمة قع[لأنا كة تعره بأععا عل زأة 

الشكل (83-12) الشريحة الرئيسية عطا م علتاع عط مه لعمنزا عط لأنامطاء 


1 








الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتٌ ]زه 12071 11105011 





بمكتك إدخال تغييرات على الشريحة الرئيسية تماما كما تدخل تلك التغييرات على | 820 11680615 10 ,رهن 1168 [18رول8 

١ ١‏ م1001 20 «ع11620 عطا ازا رؤاعاون) 
أي شريحة أخرى؛ ولكن عليك أن تتذكر أن كتابة النص على الشريحة الرئيسية هو .»امنا عملمال 
فقط من أجل تطبيق الأنماط؛ فنص الشريحة الفعلي؛ مثل العناوين والقوائم؛ يجب أن 
يكتب على الشريحة فقط عند العمل ضمئن العرض العاديء أو بالنسبة إلى رؤوس 
يمكنك ترتيب مواقع ظهور التذييل أو التاريخ الوقت وترقيم الشرائح بإعادة ترتيبها 
إلى الموضع الحديد الذي تريد ضمن الشريحة. 





42-2 ترقيم الشرائح عدت تلظ عل ناك 





لترقيم الشرائح اتبع 2 5 ع11) 10) ,11111112 م5110 
1 انقر فوق رقم الشريحة *اع«افرسل8 ع10اث من قائمة إدراج 105614 فيظهر 010 
مريع وان واس وتذييل الصفحة 10046 ع8 116806 كما في الشكل 5110 عالءتان < إيرعهم[1 عوممار) 
(84-12). “10013 يخ 61ع20ع11 ع1 .معطت نار 
10 تككتمعلاة 5ن توعمزتزة أأانه عدمط عن121ل0 
,(12-84) عالات "ا 
قوط *مع11312نلنه 5110 عا1 ير 
بأأذ 16 تزادرررم زه ؟اتردرة عاء نار 





0.2 ائقر في مربع رقم الشريجة *وعطاتصسلط 5110 
510 116 0 580178 204 100 إذا لم ترغب في ظهور المعلومات 
على شريحة العنوان (الشريحة الأولى). 

4. اتقر فوق تطبيق على الكل ال نزاممثة فيتم إدراج أرقام الصفحات إلى 
جميع الشرائح الموجودة في العرض التصميمي. 


43-2 الكائنات المرسومة 5)ع08[6 121380 


وكناء م خطوط مستقيمة وبأنماط مختلفة» وأشكال تلقائية» وأشكال هندمسية ر00[5) 02821188 د5علالامام أمتوط عجوم 
كأقلاه لمق 5عاعلقاعع: 35 تأعناة 5عم512 
كالمربع والدائرة. انظر الشكل (85-12). 


















5882 لمة م513 كاعط! عأدانام اقل اكد 
2010 لأعاطت ,5عجدمط أبرعا عأوعىه روك ناولا 
ع1 16ل [لام 3111 اله تامئلز ]1113 إجرء] 
111 تللم 1ل 





ناملا ,00]5) 0181831138 عطا عون 10 .1 
10139118 علا لزإقام5لل ما عبنوط 
11 00] 


الشكل (85-12) أمثلة على الكائنات المرسومة 











051522315لالتتت5ث5717111111125555ه-ئ5 
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ولعمل مثل هذه الأشكال نفذ ما يلي: 
1[. تأكد من ظهور شريط أدوات رسم 108219185 كما في الشكل (86-12). 


اع هن 8 





م -نه -2 ' ل2 له :2 هه ته ن نا <١‏ - مصدميم | اهل - سه : 
الشكل (86-12) شريط أدوات الرسم 


2. انقر فوق أداة الرسم الذي تريد بالنقر عليها بزر الفارة الأيسر فيتغير شكل 
المؤشر إلى إشارة “”. اضغط مفتاح 81886 من لوحة المفاتيح لرسم الخطوط 


الأفقية والعمودية بشكل دقيق. 
انقل المؤشر إلى الشريحة. 
بالنقر على زر الفارة الأيسر مدد الشكل بالاتجاه والحجم الذي تريد. 


حرر زر الفأرة. 


دما اد 


3 


44-12 تحرير كائن مرسوم اع [01) مشفع13 ]1لا 





للتحكم بشكل خط الرسم وبأتماط رأس السهم اتبع ما يأتي؛ 
1. اتقر فوق الكائن الذي تريد تغيير شكله لتظهر مقابض التحكم (دوائر 
صغيرة محيطة بالرسم). 
2. انقر فوق أداة نحط خط الرسم 516 11306 فتظهر قائمة بأشكال مختلفة من 
الخطوط كما في الشكل (87-12). انقر فوق نحط الخط الذي تريد. يطبق 
على الخط المستقيم؛ الدائرة» مربعات النصء» الأشكال الخرة. 





الشكل (87-12) قط خط الرسم 


3 انقر فوق أداة نمط الشرطة فتظهر قائمة بأشكال مختلفة من الخطوط المتقطعة | 
انظر الشكل (88-12)» انقر قوق ثمط الفط المتقطع الذي تريد. يطبق ' 


على الخط المستقيم» الدائرة» مربعات النصء الأشكال الخرة. 


1*1 111111 


««”” 1522 نوراه 





» 0000-09-5 


الشكل (88-12) مط الشرطة 





أ[ ع1 00 


081 ,16لآ) لمعا عم1هجل 2 01161 
'اعأمامم عطا زعاع تماعع] عه 
للب 60] 


,013177 10 173111 للول8 عرع طبر عبان[ 


ا10 11ز00) تامنأاباط عكلاماط عط كلع نان 
4001 118نتتة1ل عط عدمل (ا؛ عودعاع] 
0ت 10 ]1 ألا لالز عرع طبلا 10 


انط 0301156 عا عدموع]ء1] 











عا غط) ععسودك 0ل 
:101171 

مه عك011)< أععرطه عماكتممل عطا أععاعد 
31ل عغطا تزه موه عاجاذ عدابرز 
ةا لانن عاتنزأ5 عا أععاعذ م عد]1اه0] 
.(12-87) عتناعا© ععذز دعم ذا ناملا :0] 


رع5]71 





لللمب ورمءذ علجاد طوهةنآ مه عملاء زات 
أكقل غضعتع]0[11 إععاعه ما دناها بنزن211 
ةل اولاز عاألزا5د عطا ده علعاله روع1نزا5 

(12-88) عررواط ععد 


م3 1م015 ها مم1 لتع 11 لمعم ورهن 110 
5 ب5ع1تا]5 31017 ألرن:ة111ل 01 1156 8 
عطا إأععاعة (12-89) عنناع ا[ ا 1اللإوطك 
1 ناولا م5191 






لوضف سه 0 و_سسيسسسوسسيسسس لصوو 
ا 717 ااا ١-١-١١ااايا0ية0ا0ة06060ا0_0_0200_00020_‏ م لل 00 


00300022777 7:1 تكللل””ا١‎ 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميى )3أ1”0ء 1059 )11110501 


4 أنقر فوق أداة مط السهم )2ش نتظهر قائمة بأشكال مختلفة من 
تجاه رأس السهم انظر الشكل (89-12). 
الشكل (89-12) نمطار أس السهم 


45-2 لون خط الرسم “0010 عماءآ 


للتحكم بلون خط الرسم المحاط بالشكل الذي رسمته اتبع ما يلي: انل عد ذا ععتسقطاء 16 
ا1. اتقر فوق الشكل الذي تريد تغيير لون خطه حتى تظهر دوائر صغيرة محيطة 
به. 
الشكل (90-12): حدد اللون الذي تريده بالنقر فوقه فيتم تعبئة الرسم 
باللون الذي حددته, 
3 لإلغاء ظهور خط الرسم اعد الخطوات السابقة» ومن القائمة الى تظهر انقر 
فوق بلا خط الرسم 16فاءآ 110. 














أعء زطه ع1 أمع1اع5 


عرانطآ ملنوعط مسح وبجول عط علاء011) حر 


3 825ط00[1) ع8111 072 عط جه ممعز “ولو ) 


5 815عمم38 111 5جماهء ع أ3:721130 01 156! 


.(12-90) عتناع اط 10 تاماك 


صقب نامنز عو1[قء ع ماعن جر 





الشكل (90-12) أيقونة لون خط الرسم 


46-2 أشكال تلقائية 5عم 0518نم 


لإنشاء أشكال ختلفة غير تلك الأشكال المو جودة على 0 15 الرسم اتبع ما | ل11511283160آام50ك 115101 عاأوع"ع 10 

لاط 0عاأمعوعرمع ع5مط) مقط ك5عجهطاء 

بلى: عط عدن مرتقطامه) عصاطدعل ده كص1]2 
1. اتقر فوق أيقونة أشكال تلقائية 81140518268 الموجودة على شريط 


1 01 لللاع185 5113263ذ0)ناث 00711 م20ل 
0 012591118 
(91-12)., 










10 16125 131111 173110115 عط علء11ن) جر 
عتناعاط عع5 5عم552 ع32113616 عطا بجعالا 
(12-91) 


210 77311 :ا0ن8 23م3ط5 ع1 زه ع0111) حر 


لءذ5ذنوؤ5تل ع7 35 عوقطد علا بحورل 
3116م 


أ للاتتملل 00ل 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميمٌ أدته*1"اع جحو 811105011 


ع 
٠‏ 
٠‏ 
2 
في 
في 





الشكل (91-12) أيقونة رسم أشكال تلقائية 
0.2 اتقر فوق الشكل الذي تريده فتظهر قائمة مختلف الأشكال. 
انقر فوق الشكل الذي تريده فيتحول شكل المؤشر إلى 1-. 
انتقل إلى المنطقة التى تريد إظهار الشكل فيهاء وانقر زر الفأرة الأيسر إلى أن 
تحصل على الشكل الذي تريد. 
05 حرر زر الفأرة. 
يمكنك الكتابة داخل أي كائن رسومي بإتباع ما يلي : 
١.1‏ حدد الكائن بالنقر عليه. 
2 انقر زر الفارة الأيمن عليه ثم اختر إضافة نص )ع7 444 من القمة أ أتنقلل لاملز أعع[06 عط علءأاعمعاطباه2 ٠١‏ 


-©] أجاع1 للج نآ 
الفرعية؛ فيظهر المؤشر داخل الرسم وعندئذ ابدأ بالكتابة. انظر الشكل 
(92-12). اتقطا 0سة أعع رطه عطا كان 1اع-اتاع كا .ل 
٠‏ لتامت عمط ابرع شر بارع 1 للم أعمان؟ه 
15 125106 'تقعمرة [1اامب رم 1أراهمم 3 
(12-92) ععبواظ عع5 باععزحاه 


دنا اهل 











مل باأععزط0 دده 10 اءع1 3200 هرتء نوكا 
هلله عا 


1 

! كاعتلء ,قاتاما1 1171511 ناولا معطلا .3 

' اعن زطه عط 1 .ع5]10 عطا نه عرعط سمح 

ما ل0عنتكاكن !1 35 كوعمصة [[[آبب 
.(12-93) عاناع1طآ 





الشكل (92-12) مؤشر الكتابة داخل كاثن ظ 
3 عند الانتهاء انقر في أي مكان في الشريحة فيظهر النص داخل الكائن أ 
الرسومي كما ف الشكل (93-12). 





الشكل (93-12) ظهور نص داخل كائن 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديمييٌ ]ذأه1ء80 )85110501 


47-2 التعبئة عدنلاةط 





3 طائم عععرطه عستجزوعمة 2 5511 16 
60101 
اعة [م0 16لا أمعاعذ » 














عند رسم أي كائن رسومي قد تحتاج إلى تعبئة المنطقة الداخلية للشكل يلون معين. 
1. انقر فوق الشكل الذي تريد تعبئة المنطقة الداخلية له حتى تظهر دوائر صغيرة 
محخيطة به. 
2 انقر فوق أيقونة لون التعبئة الموجود على شريط الرسم كما في الشكل 
(94-12). حدد اللون الذي تريده بالنقر فوقه فيئم تعبئة الرسم باللون الذي 


6 مم3 تمل عا كأء01 » 
عط) لزه ضوع1 عمام 111 عذلا 
كن 1156 2 كنقتاامه) عماجدوعل 
5 عغدعمم3 [[آابت 0:5[امت 213113618 


حددتنه, .(12-94) عننعماط هم[ ماه 
3. لإلغاء التعيئة اعد الخطوات السابقة؛ ومن القائمة التي نظهر انقر فوق 8111 نامز زوأوه عطا أععاع5 2 ٠»‏ 
بلا تعبئة 1911 10ل. 





باعت زحاه عطا رمعا وام 1111 ع جمسمعم 10 
لا عغطا حدومعخآ 6م36 5معا5 عا أهعمعم 
.بالط ولخ عؤموجكن 15]6ا رواومه 





الشكل (94-12) أيقونة التعبئة 





48-2 إضافة ظل إلى كائن اععءزط0 «8عحه182 و 0) 55200 ثه نراممم 


لإضافة ظل إلى كائن اتبع الخطوات التالية: 0 باعء [زط0 3113 10 553003 2 300 10" 


/ 8( أنتنواان] عا 
1. حدد الكائن الذي تريد أن تضيف إليه ظلا. 
2 انقر فوق نمط ظل 5091 511200 من شريط الأدوات رسمء ثم القر فوق ناملا للعقطبت م1 أععزطه غعطا أعماءذ ‏ ( .1 
الامل0قطك 3 300 6غ أمن ب 

الخيار المطلوب انظر الشكل (95-12). 
موحد علعتكء ,تقطلون) عساتجردقع]1 عط م0 


علا علاعاكت ترعطا لقن ,513010379 
51 نألا 1011ام 0 





3 
الشكل (95-12) إعدادات التظليل 
3- توفر القائمة أشكالاً مختلفة من تأثيرات التظليل» فعند وضع المؤشر فوق نمط 
التظليل الذي تريد يظهر مربعم تلميح يعلمك عن نوع 
غمط التظليل ع5)91 511800. 


49-2 استدارة حرة (الدوران) عأهامخ] عع" ]1 


بمكنك تحريك الشكل الذي أنشأنه بشكل حر وكما تريد؛ ولعمل ذلك اتبع ما 016 211 140131 10 


1. انقر الشكل الذي تريد عمل استدارة له حتى تظهر دوائر صغيرة محيطة 
بالشكل. 


أل مه عاعتكء بخط أععزطه غطا أععاعذ ‏ .1 














الفصل الثاني عشر: العروض التقديميمٌ غصنه رع ججو8 131105011 











2.2 لاحظ ظهور دائرة خضراء في أعلى الدوائر المحبطة هذه الدائرة هي التى 7 #قعممة 5عالضفط أطعاع ع1 
مم في تحريك الشكل الذي أنشأته بشكل حر. م0؛ عط غ2 عاعتاء تعععع علطا غ201 
3 ضع المؤشر فوق دائرة الدوران (الدائرة الخضراء) فيتغير شكل المؤشر 5 أاعاء 116 01 
ويظهر شكل استدارة على المربع. تاعققع عط مامز رمذونت عطا ومتازوومم 
4. بالتقر المستمر على زر الفارة الأين. تحرك إلى أن تحصل على الاستدارة ع1 عتلكاء1[ عناسلاومه يزعاعتات 


ناولا |!1) 1107 300 1011ش1ناط 11101156 


المطلوبة. انظر الشكل (96-12). 10 ناملا 01لأةأ0: علطا عوط 

















5 حرر زر الفآرة. 566 1.0مأأناط عقنامط عكوعاعك] 
ا (12-96) عباع 1 





همءء عطا علنناء-عاطتامل ‏ ,لإاع113]19ع)لم 
الشكل (96-12) استدارة حرة لم 0 0 ع1 .اعوزطه 

ٍ 0 االتامطة 35 عوعممزة ألايب عمط عن1دزل 

أو انقر نقرا مزدوجسا وق الكائن الرسومي فيظهر مربع حخوار (12-97) عنوزط 
تنسيق شكا لقان عمة05(1كلاة 80086 اثقر تبريب الحجم 26أ5 لإأأععم5 معط لمق ,طها 512 عتلا أععاع5 


11 ظئة[ 01311011 أن ]7رلانتررح عط 
ومن مربع الاستدارة 1604861011 حدد زاوية البرم التى تريد. انظر الشكل 0 1013 1ق ]10 
(97-12). 


ال 


يه ع1 ى عنام 1 وميد | |[ 926 ]كمضا توم وجوت 


6ن 4 أنكية سود 


إتمجح ‏ سس دضعد 
معع: وجب ها [ل] 
وعد عاتن أمجيايب؟ ١‏ وتهتة ]1 ' 
عه 906 جبإتطلق عن صن جز أجج5 ١‏ 
جوورامس م 
معاد و01 
:+ املد ١‏ 


لم سه --000 -1 يثلث" “كت ع 0 0 الخب 02 لبي ١01‏ اليضا 





كبا عات اراد سكاس لكافد افق أو عموديا". ولإجراء انعكاس أفقي اتبع 3 أقتسم عمط أععزطاه سق وناك 10 


الخطوات التالية: 111 10 17216 نامتز أعء زطه غط؛ أععاع5 .1 

خيد القان الذى تريد إجززاء كاين له جتن تزى تاثر اماس انلقتنا زذاا فا ؛ كلعلكت ,تةقطلوه 1085118 عط 00 .2 
ان اللاي ترم ْ 7 ل اح ارج اي ان 1 بطتاآ1 *ده عتقامظ8 مغ امزمط جروم1]2 

تتصح برسم سهم ثم تنفيذ الأوامر التالية: مالشهغصم ترم ترناطا عأعناء معط لمد 


1. على شريط الأدرات رسمء انقر فوق زر سم 01ل وأشر إل 


الاق أانء؟ أععؤطه ذره مأا؟ 16" 
استدارة أو انعكاس زذ11 01 180]8)06. انظر الشكل (98-12). 


ظ 
| .28310 م1 أتتومت زاملز أعع زناه عط أعع[ع5 . | 
ى عاعاكه ,10015682 _ يماعحة11 _ علطا م0 < ١‏ 








اساي 77ص تت بر [ 4 ب 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتٌ )أه1ناء 2018 )811210501 


111 “01 120]316 0 20111 .10131 
لوعتاعء ٠7‏ مزا"اآ علعاك دعا 0ه 





الشكل (98-12) استذارة واتعكاس 


انقر فوق انعكاس أفقي [1101320218 «ذااء انظر الشكل (99-12). 


20 


الشكل (99-12) انعكاس أفقي 


القر فوق انعكاس عمودي [314168©/آ طتاطا؛ انظر الشكل (100-12). 


جا 


الشكل (100-12) انعكاس عمودي 











معالةه 60 25 لوععماء5 عن عرعط1 
طتابنا لتغعطا تعلاةه هق ندملا ,ذاعع زمه 
ر51063 116 عسمتلع 1ل ,.ع.ع) رواءء زه تعطأه 
01 قععقل0عء تممغوط ,0 ممؤ 01 ,11100163 
1 تتاغط؛! م4ع23118 مك ناملا .زكاععرزماه 
غ2 ,.عغ) عل10أ5 عتتاقع عط 16 110داع] 
.(ع5110 2 كه ععلءع أأع 1 ره جره 


هناك عدة طرق لمحاذاة الكائنات. فيمكتك محاذاة جوانب الكاثئنات» أو متتصفهاء أو 
حواشيها العليا أو السفلى. ويمكنك محاذاتها بالنسبة إلى الشريحة بأكملها. كما ويمكنك 
ترتيب (أو توزيع) الكائناتث بحيث تكون على مسافات متساوية من بعضها سواء 
عموؤدياء أم أفقياً. 

1. حدد الكائن الذي تريد محاذاته. 


(عأناطلنأكال عه) ع32808 زوع املا 
باالقتدوء ع5 لآنامر بإعط) 50 5اعع6ز[00 
لتعطالء تعطأت طعدع مسرم غ]2ةأ15ل 
15 62 ,لإالدثضمجءمط عه لإالدع رع 

11 2111 عط 10 100 )انغ 


2 انقر فوق رسم 19581 من شريط أدوات الرسم ثم اخثر محاذاة أو توزيع 
عاناطتدا2 ره سولتاف انظر الشكل (101-12). 

3 انقر فوق نسبة إلى الشريحة 51106 0) 161821156 حتى يتم تقعيل الخيارات 
الموجودة في القائمة. 

4. اتقر فوق الخيارات المتاحة ضمن القائمة ولاحظ تأثيرها على الكائن 
امحدد. 


أ 
ا 
١‏ 
ا 
ظ 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتٌ )لوطع نبجو ]11موه 111 





إذا رسمت كائنات رسومية فان أحدها يغطى الآخر ولتغيير ترتيب ظهور الكائن 
الرسومي؛ فمثلا إذا وجدت مستطيلا أسفل دائرة ومثلث كما في الشكل (102-12) 
وتريد أن يظهر المستطيل فوق الدائرة والمثلث اتبع الخنطوات التالية: 





الشكل (102-12) كائئات متداخلة 


1 اشرفوق البعطا:. 
2. انقر رسم 1018 ثم ترتيب 03467 . أو انقر زر الفارة الأيمن على 
الرسم فتظهر قائمة فرعية كما في الشكل (103-12). 





الشكل (103-12) أمر ترتيب 
3. اختر إحضار إلى المقدمة 150136 10 8118 . لإظهار الكائن المحدد فوق 
جميع الكائنات الي حوله. ولي مثالنا يظهر المستطيل فوى الدائرة والمثلث . 
انظر الشكل (104-12). 


17“ 


الشكل (104-12) إحضار إلى المقدمة 





4. اختر إرسال إلى الخلف +8861 0غ 56100 لإرجاع الكائن الرسومي الحدد 
إلى الخلف,. أي إعادة المستطيل إلى خلف الشكلين ف مثالنا. 











420 : 





بيه لبيد 3 


























70 عاأوع01 انلز ]1[ 
[لامنا تاتعغطا 01 عمه رؤ5عم2ط5م]لاج 
017 أعطأه عطا له مه عط دده لع:زح1دروزل 
ر(12-102) عرنعالط ذرز لعأومأذن!!1 كه 
11151 لتنة عمقطد علعنأن) عطا عتعانب 
01 مما مه لع:139م015 م31 عمقطة 

.ع مقطة عاعمواعه؟] 


0) عمقطة عل28واءع6؟1 عطا ل0ارع5 10 ٠‏ 
عاعسان) عط 06 أضسعط ,.ع.1) تممعط عط 
عأع1اع-اطعك ,(عمقطه عاعمقةك1 لماج 
31 39401 رعمقند عام08واءع؟1 عطا مه 
أع16لع5 ,لع189أم15ل اااتعدط مناءمهم عا 
عط تصورط 2 1173110تررمه عزع010) عل 
8 أععاع5 ,لعلاقام015 ننرة توحانو 
ع6 تاعطا 1لاننا دعمقطك عطآ' .غمم:”1 0) 
ع1 لطغاممة بلعندأدنا!] 35 لعنزه[مواق 
1م015 /نامن عجرفلة عاعرواعع1 
3210 عاعنان) علطا 01 مها من 
512 


5م 6ع13آم 10 ]30 لاما 1[ » 
عط لصاطعط عمقطاد علامترقاعع؟1آ1 
ناملز رعم5[83 عاعضممل' لمد عالء "ان 
261 ع1 مه عاعزاع-اطعذ: مده 
11 17ا-م0م غطأا ترما 2020 ,عمقذة 
06064 غط؛ إععلع5 ,لعنزوامة5ال 
16 10113 ,عتطا) ولط 1 .300 تتتاروء 
0 لسع5 أععاعة ,لع:ؤة1م15ل تامعدوطلزة 
.لآ 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميمٌ غصذه0 80152 اأووم 811 


53-2 تآثيرات الحركة 5اعع]181 9ه111118)1لم 


5 0 ش 1 نياف عه ١‏ 505 08 151021 6018[1م5 3 800 160 
ندما تحتوي الشريحة ك التقد قائمة فانه يمكنك إضافة تأثير مر: 
عندما تحتوي الشريحة في عرضك التقديمي على قائمة فانه يمكنك إضافة 2 مي ” إوروع برهتز رأععزاه مه ماعه عا 10 أعملاع 


صوتى إلى النص حيث يمكتك جعل نقاط التعداد الرقمى تتحرك إلى الداخل مسن | عا) 85021 صا نزام كتهامم اع 1اناطا رندون عحوط 
٠ ١‏ : 1 
اليمين» أو كل كلمة على حدة» أو سماع صوت تصفيق عند إظهار تخطيط. 8 
آله 10 3211131009 لإأصمة مأ التولظ بان( 11 
ولتحريك كامل محتويات الشريحة نفذ الخطوات التالية: عطغ مل ,عل8150 كنامئنؤق 11 5تطع)1 عل 
1" | | 0 ياتها :10110116 
: : د مه آله . قرفك , توياتها. 
عرض الشريمة الني تريد حريك كامل عتوء 204 ما عضوب نامئز علتاة عط اعمل[ع5 
2. اختر أنظمة الحركة 5غالتعذلء5 111112141011ة من قائمة عرض الشرائح .0 21111121211013 
5110 فيظهر جزء مهام تصميم الشرائح معلوء2 ع10ا5 ولاظيار | عاءذكء بلااتغدم 019للت 5110 11 0 [ 
51121165 111011011 لاك 
قائمة بالحركات الجاهزة للاستعمال. انظر الشكل (105-12). 











نب | 


لالص عمدم علؤة) ««ولوء12 علناذك عطل 

عآكناع11 15 تللامطذد 35 37عتم2 

)12-105( 

ع1 مز علتعتككء5 1011 2تقتمق هه علن11ت) .3 
.151] 


1 ع1 لإأممة3 10 6/321 نامل8 11 إلى 
0 ؟ااترمةق ع7 عاعذاء ,قعل511 11د 5خ 
]اط 511065 اام 





الى" 


عأععرل س#جموعجع "روانم ع[ اعع[إعد5 
58 2 1 2 - ه إء 
الشكل (105-12) جزء مهام تصميم الشرائح 170 211 تناعالاع1م 10 كرما 


3. انقر أي نظام حركة تريد. ,0 عطا مه 5اعع ]1ه 
- 521 5 ا 4 3 ه 5م10  3111213]1005‏ بلاعالاع1م 10 .6 
4 لتطبيق نظام الحركة على جميع الشرائح في العرض التقدهيء انم | ويرويي ييويو ولذلة عط) تإوادروذك ,عل 11؟ 
تطبيق على كافة الشرائم 511065 الم 0) نزامترم. 183[ اع لاه عط له ,عم نانم ما 
5. إذا اخترت خمانة اختيار معاينة تلقائية 82161916389 0]لالله سترى تأثير الحركة 
على شريحتك في ناحية الشريحة. 


6. انقر زر تشغيل 2183 لمشاهدة تأثير الحركة مرة أخرى. 


لتغيير تأئيرات الحركة على نصوص أو صور معينة اتبع ما يلي: ما أععلآع 1لاللتقاقة ع[ا لإأمجرة مل 

0 مر 1 عط مل ,علذاة عط د أعء زمه عقأأعممة 

1 أعر ضص الشريحة حيث يوجد النص أو الكائنات التى تريدل تحريكهاء الاء 1011011 

ل الف اننا ناملز لاعتطط صز ع0ئاة عطا لإدامواطط1 .)ا 
لحري لعي 1 21 3782طك 10 انتوم 

2. حدد الكائن المطلرب. ع 09 1311011للكث اللماأكننا) عأ (اب)؟ .ل 
2-5 900000000000 ا ]075أونن) ع1 .لالتعدم اأمطك عاك 
3. انقر فوق حركة مخصصة 111214109أالث 4011540111 من قائمة عرض الشرائح عوك الم عدن كذ هنهم 

510 عل1اك. 
عمه 6ل 020 611 .3 


4. في جزء المهام حركة مخصصة اتقر إضافة تأثير ناهذا :ع 10110 عط 01 عدمم 01 


أو -5 من الإجراءات التالية: 





1 








سكو 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت ]هنع ججو1 ]01و 111 











تأثير» أشر إلى دخول 78866غاه8 ثم انقر فوق أحد التأثيرات انظر 
الشكل (106-12). 





الشكل (106-12) تآثير الحركة دخول 


توكيد 113515ط11ا1 ثم انقر قوق أحد التأثيرات الموجودة ضمن القائمة: 


انظر الشكل (107-12). 





الشكل (107-12) تأثير الحركة تو كيد 
ه إذا أردت إضافة تأثير إلى نص أو كائن موجود على الشريحة بحيث تجعله 
يخرج منها في مرحلة معينة» أشر إلى خروج ]لال ئمانقر فوق أحد 
التأثيرات» انظر الشكل (108-12). 





5. إذا أردت إضافة تأثير يؤدي إلى تحرك الكائن بشكل محدد: أشر إلى مشارات 


الحركة 2455 1404103 ثم انقر فوق أحد التاثيرات انظر الشكل 
(109-12). 


ع 2220700 ربيب ممم سسب “0607اةاة__76)603التت690ة6)/) تلك كك تت 


| 











07 121 ألع195 10 173111 ناما 11 
51608 ع10ل5 عط مأم1 انع زناه 
بأع8 للع تلق طأاه 9م131 رعوع:م 
اقعآ1 2110 ععقلة “11ندكط م1 تنمامم 
عتنا "1 غع5 أمعلاعء وه امالك 

)12-106(. 


2116 31 300 15 اخموما بام 11 
مهن 15 أقطا أعع زحاه مة عه أجزع؛! 0] 
0112515 1لا عا أقلمم رعل5[1 عط 
ع5 اعم لله عق عاعتاج نعطأ لترج 

(12-107) عتناع 11 


أعع 11ت م3 200 15 أتنويج لاز 11 
اعع(06 صق 2ه أجعا معطهتم أقطا 
لاا ما أمامم ,ع5[110 عط مباوع] 
ع5 اأععلاع مه علعلك وعط لمج 

(12-108) عتناع 11 


أقع لاع م3 3040 15 أمقينا بدن 11 
8 120176 أععرزحات هن معطاقم أه5ا 
40 أضامم بلتعااقم لعأ1اععم5 3 
عافلكت معطا كمة 5وططنم8 ممعوقخة 

311 111 


أععاع5 باعع لاه تزة ع جوورعر 10 
3040 علا 111 11 311611 تلقة عط©طا 


( مكمه دكن ملمزك روط 





5 لظ تك د 4 شل كا 0-7 5 م هه ا أ ا اقم لكا | تتم تلظ كد | 


ا الا اهمد لكب شاد بالتس سسب 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم 110111 1”07 )0111:0501 











تتم الإشارة إلى العناصر المتحركة على الشريحة بواسطة علامة مرقمة غير قابلة 
للطباعة تنوافق مع التأثيرات في القائمة. 

ولتغيير تأثير الحركة لأحد العناصر على الشريحة» انتق التأثير من جزء المهام ثم انقر 
زر تغيير ©01831185). انظر الشكل (110-12). 





[-5 السحة لاعن 8 5]] عا 
الشكل (110-12) زر تغيير 
«٠‏ إذا أردت إزالة أحد التأثيرات» حذد العلامة المرقمة لعنصر الحركة بالنقر 
فوقهاء ثم انقر فوق 


54-2 المراحل الانتقالية للشرائح ‏ قاعع111 كدو أ)تقسه1 


قد ترغب بإضافة تأثير معين عند الانتقال من شريحة إلى أخرى ف نافذة عرض 
الشرائح 5807 51146 بحيث يكون ظهور الشريحة من الأعلى إلى الأسفل مثلا أو 
من اليمين إلى اليسار أو من أسفل إلى أعلى وهكذاء ولعمل ذلك اتبع ما يلي: 
!. انقر فوق الشريحة التى تريد إضافة تأثير إليهاء ثم انقر فوق 
المراحل الانتقالية للشرائح 17825101011 51106 من قائمة عرض الشرائح 
511035 51106 ليظهر جزء المهام مرحلة انتقالية كما في الشكل (111-12). 


[ لسسسجة حباذر] | ١‏ مر سية 


سي" 
لاع 32 > ء لاك قبا جع[ |[ 





الشكل (111-12) جرء المهام 11011 1كل1ة 1 5110 

2 انقر شريط التصفح لمربع تطبيق عللى الشرائح الممحددة 
5115 لعاععا1ء5 0غ [[رروره واستعرض التأثيرات المتاحة إليك 
وانقر فوق التأثير الملائم لعرضك التقديمي. 

3. يمكنك تحديد سرعة الانتقال باختيار بطيء *5107: أو سرعة متوسطة 
لانناأل12, أو سريع 1856 من مربع سرعة 660م5. هذا ويمكنك إضافة 








لواععمة آه امامت 3 أع5 اقم ناملا 
كمه عط عنوامصط!ا ا كاعملاء 
.30011561 م1 ع5110 عه 10113 


2 300 ما لهك بنهن؟ ع5[10 عطا أععاعد 
1 10 11311511011 


خز باوعمم بتمطذ عللاك عومملت 
ع1 .للمتاأادمدع1' عل(لاذ عاعزاي 
لأزبب عمقم عالكما قملاتكمههكآ علناك 
5م118 هط «طلامطةظ 85 «7تعمزدرة 

)12-111(. 


نغ طعلااه 11 15ع ه111 عكووطب) 


01م لإأع1نةا 23 010006 
ا :106 ناعم قمماامه 1م3251 1 
أتاع ١‏ تعنته باع رعلام بصا عامط بأنات 
ع أععاء5 2 .5تعطاهم لإمودم قرخ 

7371 لالز 6لزن 


١ 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم أسمأو اع جو اأووم 110 





صوت عند عرض الشريحة المجحددة بتحديد الصوت الذي تريد من مريع 
صوت 50111101. بلععم5 عط أعماء5 توه نامز مولثخ إلى 


ْ 1 000 05 توآ ععص309:35 ج] معطمدد 11ج 
4. إنتق خانة اختيار معاينة تلقائية '8ع81ع1”8 والدش لمعاينة المرحلة الانتقالية على داوئة ,3001002 مز بالاعم عط 0غ 1106؟ 


, 50 ل 0 00 1 د اوحيس ار م ل 58]ع118© 10للئمه أت لأأعاعة؟ 3003 ادق 
تك فق ناهة الشف نمه ١‏ تشغيل 2183 لرؤية المرحلة الانتقالية عرة . 
0 ِ حية الشريحة. انقر زر تشغيل 9( لرؤية لمر ار 10 ] عا 101 
أخرى. 
2 انقر فوق تطبيق على كافة الشرائح 515 لالت مغ نزامومة لتطبين الأمر 
على جميع شرائح العرض التقديمي. ز 


أل مه موسر ل 5ك - يا لسصسيييا ليا كي يينا اينينيييننا 


55-2 إعداد الشرائح 1390106 511065 


للتحكم في طريقة تقديم العروض التقدمية وتحديد حجم الشرائح المطبوعة؛ وكذلك ‏ 951146 ,تزنءة ع0لأؤ عممفط 16 
أنجاه الشرحة أى جعلها أفقية أو عمودية اتبع الخطوات التالية: ا مع طق13505 +13[1"تمم 10 للملادأتعاءه 









350101 01 5122 “عنقم عمجسقط) 


1 انقر فوق إعداد الصفحة نزلا؛©5 1886 من قائمة ملف غ11 فيظهر مربع | 
حوار إعداد الصفحة برنطاعة ععة8 كما في الشكل (112-12). ١‏ 
02222 . 011 م تاترعاتر 1ك[ عدمملن ه 


1 : ّ 
ل ن براع5 عبرمام 


1] 110 


منطع5ك ععتظ ع1 .مساء5ك عوط 
مز متتم[5 35 5تنقعممة عامط عه 131ل 
(12-112) عتنافط 


اععاعة بتمط "809 لم512 51105 و ٠‏ 
101 أتاصاتات منرم مرممة عط] 
5 ناك 19058]ةازعوع7م ع5110 عزنا 
5 5111 مالاولضقط ,مقع طق من 





الشكل (112-12) مربع حرار 2[لا)56 18886 01 معع 013-50 , 
٠ 1‏ 9 00000 ه: به 36201 5أألابه ملاعم عطا 10 عمبا] » 
2 انقر السهم المنسدل للمربع تغيير حجم الشرائح من اجل 101 220أ؟ 5ء5110 اعمط 


ومنه حدد نوع المطبوعة التي تريد حيث يمكنك إجراء العرض التقديمي» على بتاوتأقامععه ع5]10 ععمقطء 10 ٠‏ 
الشاشة؛ وعير الانترنت» والأوراق الشقافة؛ والإخراج المطبوع على الورق» 11 لتقطا :13[118) القعتيه عوممء 
0 1 11ق1052لهشاة عن زعلا 15 
وشرائح 55 هم. أنظر الشكل (135-12 1 .(الة] 5 )1 مقط 

(3ل10 511065 #ع#طنتسياظ ععلارلا » 
1 أتتومةا بلول اعتاأ ممه عا رعامع 
711 أرقاة ما دعل 1اء 








3. انقر فوق العرض 279910418 وحدد عرض الشريحة. 

0.4 انقر فوق الارتفاع 1191884 لتحديد ارتفاع الشريحة. ْ 

5 رن مر بع شرائح 5111 أثقر فوقي عمودي اناي 9 لأظهار الشرائح ع 
بشكل عمودى. أو انقر أنقي 1050 لوؤظهار الشرائح بشكل أفقي. 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديمية انرأو ”امع وآ أأمدمس 811 





6. كذلك يمكنك تحديد اتجاه الطباعة لملاحظاتك أو نشراتك أو ممططك 
التفصيلي بالاتجاه العمودي أو الأفقى من مربع ملاحظات/ نشرات/ مخطط 
تفصيلي 5 الألاه يي 5انا0ل50 ةنا ,وعاواا, 

7 لبدء ترقيم الشرائح من رقم معين: ادخل الرقم الذي تريد أن يبدأ الترقيم منه 
في مربع ترقيم الشرائح بدءا من دجتن19 تع لسيراة و5110 . 

8. القر موافق 016©. 


56-2 ملاحظات المعلق 10165 وأ ارعوع رط 





مكلك إضافة بعض المعلومات البِى تخصك حيث يكنك طاعة ملاحظات 11لا0ل! 150721019(28 01] 1001 3 1415 توغاول8 
تذكرك ع ينبغي قوله كتعليق أو توضيح لحتويات الشريحة وال تستعين بها وقت علقعمة م1 ما االأطاة كنامتز رعواءلهعمر؟ عتاطيام 
لى الخ ابس أماء |4: ]نات 11101121411011 لم3 5عباودا عط 10 
عرض الشرائح أمام اخضور. [ْ | 
1. انقر فوق صفحة الملاحظات ع288 1/0165 من قائمة عرض 9/168, 0151110 اماملا 10 
2. فيظهر مربع أسفل الشريحة الذي يحتوي على الشريحة التى أنشاتها بالإضافة إلى 
3. انقر فوق تكبير/ تصغير 200181 من شريط أدوات قياسي 51800210 حتى 
يمكنك من مشاهدة المعلومات الى تريد إدخالها وعند الانتهاء انقر على أى 


طريقة عرض. انظر الشكل (114-12). 


0 “تعامعدعتدم عط 10 ج5عأنوذنر 200 10" 
تان اك 

جملا عوم 0 

فععة] 5عاوا3 اعواعذا ع 

#ناولا طغمط ]هم تإقادروال ععقم [أنة مر حر 
مآ وععة ألاعا 83 300 ع110؟ 
1لا" عقع5 كققعوقة 7111 10165 عععلقعمره 
5 223[05 186 12265 [ألات ]1 .(12-114) 


20121 10 ]1311 لاماما 





3 


علا عأعذان) .وعع23 ععاولا عغطا عدن 10 
ععوء زععل 8ن عقق8 11101 10 تلوت 200111 


11605 70101 11 16 5126 عا 


ب 0 :0 


2 
مسلط وطح شوو 


الشكل (114-12) إظهار صفحة الملاحظات. 


59 عتلقم ك5عامت عطا عدن ,تداع أ ممعااتق 
أناقطة 00165 عميزا مغ بع 1م أمتمتروأة3 علا 
(12-115) عنتعرط عع5 ,ع5110 عنام 


يمكنك إضافة الملاحظات المتعلقة بمحتوى كل شريحة؛ بالنقر في ناحية الملاحظات في 
أسفل النافذة الرئيسية في المعاينة العادية كما في الشكل (115-12). 








الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتٌ غ1دزه »ع 1*0 1111:0501 








' 
ظ 
الشكل (115-12) جزء الملاحظات في المعايئة العادية | 

من نافذة فارز الشرائح 502467 511065 انقر فوق ملاحظات المعلق | 


15 5063161 لمشاهدة الملاحظات الخاصة بالشريحة المعروضة. ظ 


57-424 إعادة ترتيب الشرائح 0206 وع4ناة عومه©) 





لإعادة ترتيب ظهور الشرائح كما تريد كنقل شريحة قبل شريحة اتبع ما يلي: 

1. انتقل إلى طريقة عرض قارز الشرائح 168/! 50:61 51106 بالنشر على 
أيقونة فارز الشرائح إ89) ؟7160آ 50516 51106 الموجودة أسفل النافذة. 

2. انقر مرة واحدة فوق الشريحة الى تريد تحريكهاء ثم اسحب الشريحة مع 
استمرارية النقر وانتقل إل الموقع الجديد الذي تريد أن تظهر الشريحة عنده. 

٠.3‏ حررزرالفارة. 


58-2 إخفاء؛ إظهار الشرائح 115" ع تأضصطك5 نه ع35أ1]110 





فد ترغب في إخفاء شريحة أو مجموعة من الشرائح حتى لا تظهر خلال عرض ' 
الشرائح. ولإخفاء شريحة نفذ الخطوات التالية: ْ 
1 انتقل إلى طريقة عرض فارز الشرائح 36؟ 509 51106 بالنقر على , 
أيقو نة فارز الشرائح 3 +71 50161 5110 الموجودة أسقل النافذة. 
7 انقر مرةٌ واحدة فقوي الشريحة الى تريد إخفاؤها. 
3. اخختر إخخفاء الشريجة ©5110 1110 من قائمة عرض الشرائح 51108 51106 , 


كاعتك بلااعدم للامطلك 51104 عط من 


أو انقر إخفاء الشريحة ©5110 51106 من شريط الأدوات. فتظهر 
الشريحة المخفية مع خط قطري على رقم الشريحة كما في الشكل 
(116-12). 





الشكل (116-12) الشريحة المخغية 
لإغادة إظهار الشرائح المخفية: كرر الخطوات السابقة. 


ااا اا 00 


١‏ -12) عسعاظ عع5 .معللقط عوط 


ع5) ع311325108- 0غ ل0ع26 701 11 
ع4 00 روعلللد5 “نمم 01 تتعلترن 
0110 


عأ 011) < بوعللا توع]"رو5 51106 م1 اماد 
2 ع/ا120 10 12/3181 تاملا 51106 غطأا نه 
10 ع5110 لعاععاء5 عطا م00 00ج ع01:3آ1 
011 0ع12111ل 16 ,11م10ااكمم بلعم 115 
الام؟ )1 معطا و5عاأوع لضا عمذا أمعلارء؟ 


60 





)720 10ناو/ة 1[ ود عل1ا5 2 ع10! 232 ناملا 
.511017 51106 تاملز 010071118 1قعمم32 
بقاع زلا الع إتزو5 متاك عط 0غ ءزجك 


.110 16 21ةث8 ناملز ع5110 ع1 أعع1[ء5 


دمع1 51108 معللتط ع1 .علذلك عل111 
؟]ةعاتزتام ع5110 عط طالب 5روعممة 
ناملز 51106 عط 0] أبدغم ,11 علنكمآا 


116( 


/5103 0] 25زع]5 3019 58) أدعمع خآ 
5110 تمع100آ1 عنام 









الفصل الثاني عشر: العروض التقديميي )0زو :80 ]1112:0501 





قل تبدو فكرة جيدة أن تتدرب على العرض التقديمي قبل الوقوف أنه الجتهود قلعا 1111108ا عط) طائم أوءل 10 
ومعرفة الوقت اللاز : لعرض ع5لا رع10اد تاعدء 01 كصم تلخ )معدعتدم عطاا 
كل شريحة يمكنك التمرين على التوقيت قبل الانتقال إلى الشريحة الأخرى 85 11ة]' عكتروء لاع 1 
بإتباع ما يلى: 
|. حدد الشريحة في نافذة فارز الشرائح 50163 651106 ثم اختر [“اعتزمذ 5110 عطا عكن ما رعلاع 15 غ1 
تمرين على التوقيت 115011818 162156 من قائمة تنسيق 1"013084 أو انقر [ 16لا اده عأءلن) .51106 عطا مه علعنات .جرعالا 
فوق تمرين على التوفيت فيظهر مربع حوار تمرين إلى جانب الشريحة ىن أغ1آ1 نإة[مذتل مغ ممع1 وستستط عوروعطء ]1 

في الشكل (117-12). عكناع11 11 بلتامطذ 35 غلع10ات 111111118 
(12-117) 





أناوحاة غ211 [أللةا ناملا قط عن 11مع12م ناملا 
الشكل (117-12) شريط التمرن على الوفت غهطآ؛ عددة؛ 5ه طاعمعا عطا اأع5 0ه 


2 قم بالتدرب على المواضيم التى تريد مناقشتها عند عرض الشريحة»انقر فوق /22112211مانة عرماعط عوعممة 7111 عل1اذ 


تكرار زعا أهعمء1 للإعادة أو انقر التالي )*«»لم و للانتعال إلى 
الشريحة التالية. 

3. اعد الخطوات 1 يأ 2 حتى تصل إلى نهاية عرضك التقديمي؛ فيظهر مربع حوار 
يخبرك بالوقت الذي ستستغرقه في عرضك التقديميء هذا ويمكنك تغيير الوقت 
اللازم لكل شريحة كلما أردت ذلك » ويظهر الوقت اللازم لعرض كل شريحة 
إلى أسفل الشريحة في طريقة عرض فارز الشرائح 505161 51406 انظر الشكل 
(118-12). 


أوعمع2 .ع10لأ5 ألاعم عطا نأا عمنطعازيجة5 


أىلأطقاذ5ة مغ عء0:0 ززز 5عرنالععمهم ع3 


5 ]0 اعة عاتاتاء عطا 101 11121115 عا 


111 0111 0 01 





الوقن أللارم لعرض كل لبربحة 
الشكل (118-12) الوقت اللازم تعرض كل شريمة في تافذة ©5014 51106 


60-2 تقديم العرض 5807 51106 8 81)ك 
















05 ةا ناولا 01091065 الرز0 رع بوط 
عالط دع5[10 عط للأسقكء ناو ععءأطممع 
.51903 5110 013 )أ ع8 أ ]أ معوع"ام ع8 0100م 


الخاص بك فانك سوف تستخدم نافذة عرض الشرائس 5107 51106 والتى يمكنك 
الانتقال إليها بالتقر فوق الأيقونة الموجودة أسفل النافذة ا 


ستلاحظ ظهور شريط عرض الشرائح في أسفل نافذة عرض الشرائح كما في الشكل 


1 ناملا 112]1011ئعوع1م عطا وعم [١‏ 
/51[1037 عل5[1 3 35 تتاع[ما نا 








ممم ل 2 


لط 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم )018 "عدو 1105011 











(119-12). عظا غ3 جتوط5 م5110 ه11 ال 
ألم ععجكو8 عطخ أن طلأع1 «رعبجم| 
01 11101ب 

عقعمجة الاب تنطامها جتولاك ع 5110‏ .3 
الشكل (119-12) شريط أدوات عرض الشرائح 5 51106 عطا 'آه ناعا ععمدم[ عط أج 


.(12-119) عتناع 1 نز لع غم ناكن !1 

0 امز كملاع :095 لخر له 
5110 1 1 5 0] 
2 يمكنك تغيرر المؤشر إلى قلم هع" أو قلم قوير علطو اطو الا لإ 0 


أأع"1 نمع اسمتمواادظ عدل] ‏ » 
ملاحظات مكتوبة باليد فى أى مكان على شريحة وذلك بالئقر فوق أيقونة | عماطالامة عالربه مغ برع مزل 


ع اط اعم عمس (/1 اكه لانتل 5م5110 عطا ماما 
القلم فتظهر قائمة كما في الشكل (120-12). م 


1. الأسهم تمكنك من الانتقال إلى الشريحة السابقة والشريحة التالية. 





0! قكة م5 'تعاطعالطعاط عونلا ه 
علا مه قاتلطاكلنة أتاع ]باع 
510 


كه عماقهء غطا ععققلاه موه مذ »م 
عط عمأكاعتاءت لاط دعم عط 
لماه صغطأ لمة ,لم31 00111161 
-061أمن) علسآ مغ دعم مرق عل 
بله؟ عملموه غطا مقا نزه علن1ا) 
.156 160 73101 


الشكل (120-12) الأغلام 
٠‏ انقر قلم حبر جاف 222 اتتأوصالة8 أو قلم لباد هع2 م11 6لء1 للكتابة 


: 03 < 5 5 #3 اه ويتوجرر ما زوحااوو] نتتمطك علزلذ عطا عونا 
الشرحة. لتم أى شميء على الشرغة ! مز “تلعاتاع اطع 1 
على الشرء عدر نيا سي لشريحة انقر فوق قلم مي ات 0 مقعم عملاتلل 5ع 11د معءساعط 


ثم اكتب على الشريحة بالفارة. كما يمكنك تغيير لون الحبر بالنقر قوق (12-122) عسنواط عع5م 
لون الخبر *لا0[10.) عله1 ثم اختيار اللون الذي تريد انظر الشكل 
(2)121-12. 


ولع 0ه رزى س8[ 


1 ا لا 





الشكل (121-12) استخدام مؤشر القلم في نافذة عرض الشرائح 
3. للاتتقال بين الشرائح في عرض الشرائح انقر فوق أيقونة الشريحة الموجودة في 
شريط عرض الشرائح فتظهر قائمة كما في الشكل (122-12). 


جج يي 7 أ ل 1 


ات 
1702| | 2 لسلس سل هئ 


1111 اال تبعص 0 
ا .وب ووس 322-1010100 1010 حبال 22 


الفصل الثاني عشر: العروض التعقديميم ]101117012 ]81105011 


0 
كزومويع رم : : 
510 ع10]ذ5 إ5ليرء 0] عوط دوعر 1 








هربع 5ت 
1110101 با 
الشكل (122-12) الانتقال بين الشرائح في عرض الشرائح 07 51108 ]لاملا 11110 عاألربلا ناويا 1[ 
598 0 10 1114و 2110 122935 علررمك لعاطع اطع قط 
انقر فوق التالي )716 للانتقال إلى الشريحة التالية. بجملصتد بامطة علززة ع1 أوأجرء 


انقر فوق السابق 22568910155 للانتقال إلى الشريحة السابقه للشريحة المعروضة ل 
هآر 10155 3 2 مه للد : 
بعر فون السانى : : وخر المروفه 10 ]قا لام7 115 نامز عمعاكة عدءممة 


انشر فوق الانتقال إلى الشريحة 51106 10 20) للانتقال إلى الشريحة حسسه | ااع71اع1 ع1لاألا1 101 قع2118طكت عدعا) عع عا 
1 .1121) نعقعة21] مخ 


عئوان معين أو الانتقال إلى شريحة ما. 

٠‏ انقر فوق إنهاء العرض 51908 10800 لإغلاق نافذة عرض الشرائح أو اضغط 
مفتاح 1,5. 

» عندما تريد إنهاء عرض الشرائح وتكون قد استخدمت القلم عليها تظهر 
رسالة تسألك إذا أردت الاحتفاظ بما كتابته على الشريحة فإذا اخترت 
إبقاء ع1 فانه بي المرة القادمة عندما تفتح عرض الشرائح ستجد العلامات 
التي وضعتها كما هي أما إذا اخترت تجاهل 1815830 فانه يتم إخفاؤها إلى 
الأبد. 








5 0ط لاإعزلاع7م 510 










| 






يمكنك معاينة مختلف أنواع المطبوعات كما ستظهر على الورق المطبوع بإتباع ما يلي: 
اختر معاينة قبل الطباعة 1769167 11:18 من قائمة ملف 1316 فيظهر مربع حوار 
معاينة الطباعة كما في الشكل (123-12). 


ااه عا مل بع رامعم 


اماس عاعتء ,موعدم غ11 عطا م0 
جوم ج1201 إرروحرظ ع1 .جم زجععرط[ 


5 0000 اط 35 تقعمم3 11زتت عمط عه121ل 
نشر ينة الشرء ية أو الشرح 0-2 .(12-123) عتلام 11 11 لنذاه5[1 111 


5105 عط باع اعم ما عكت 11 


181 © 0211017اتئع5ع1م ]ناملا 111 
7111 18ت 115ق30[0511116 


ا 1 : 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميى )دزه2 :+107 111105011 


[إر سجن سهد رن موكيا 1 رتوو س-] إسين رافظ 593 





الشكل (123-12) مربع حوار معايئة الطباعة 


62-2 طباعة العرض التقدعمى 2ملأقادعوع] ومتاساصط 





بطباعة الملاحلات 80465 أو النشرات 118200115 وكذلك طباعة 
محتويات الشرائح 117 196()ن0). 

طباعة )8318 كما تي الشكل (124-12). 

انقر فوق الكل الث لطباعة جميع شرائح العرض التقديمي. 

« النقر فوق الشريحة الحالية 51106 24ع5ةنان) لطباعة الشريحة التى يوجد 
بها المؤشر. 

انقر فوق التحديد 56164100 لطباعة الشرائح المحددة حاليا 

اتقر فوق الشرائح 511065 لتحديد الشرائح التى تريد طباعتها. 

حدد النسخ التي تريد طباعتها من الشرائح في هربع عدد الدسخ 
كعقهة ) أن ع دان لاا . 

٠‏ ف هربع مادة الطباعة قط أوملرظ حدد ما تريد طياعته هل تريد 
طباعة الشرائح 511065 أو النشرات 11880018105 (راجع بند النشرات) 
أو صفحات الملاحظات 20]65 أو محتويات العرض التقديمي عرض | 
مفصل 9/167 011]11136) بعد تحديد ما تريذ طباعته من العرض التقديمي ' 


انقر موافق 016. ٌْ 
1 
1 


1 


118 3 0 


5 اأمارم عط بأصاعط ع علط عومملن 
غذلاع 1 1 لاتطؤامط5 35 تقعممة [لته <مط 
.(12-124) 


أقتعم م1 تعلنه دنا للف عكممطن 
1105 88[ 1ه لله 


م رعلره ص1 أتاء 1 كلانا عوممرل[ي) 
ناولا م1 ع5110 عطا تنزلاده الللقر 


اونااتناكاك 11 
الملامع 15 غظطا ‏ 115للة امت 
70111 


عط أصدم ما لرملاععلء5 أمعاعه 
بألاع] أمعاعة 


:511065 1ه عع2ة1 3 أملرم 10 
135 لقة أكتظ عط عمل 
بدمط و5ععة2 عطا 1[ عتأصتبيام 
8 أملنم 10" .كمغطمبوط طازبت 
]5ما رععقم 1[قدك1 ألما عكاععمة 
ب5 ةولق لإحا /15[ع22131زع5 لرعطا] 


ل 


01 0217© عتتهن مقطا عنمت لاأأععمة 10 


' 3 عمب1 نكمم وا أخمقك داور “عع 6قطم 
| كعتدم) 01 اعطتمساط عط نز عمسم 


مط عملمقال أمظ عدا من عمط 


2201 ل فل٠ل+فل©؟١©1_00772227©7‏ اك اا ل يله ددر  .‏ 'الثلاا ل اث [١‏ عللللْص7ْ7ف©2©7© يسيج 5 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميت غدذه"اء:1*07 )11110501 





الشكل (124-12) مربع حرار ]1”2113 


63-2 النشرات 11322001115 


النشرة عبارة عن ورقة مطبوع بها كن كان أو ثلاث شرائح يجاننها مكان لكتابة 0 5غ12م0© ل1016رم عرث :15نا0 181320 
| مامتا .دعل11ك ‏ تنمتأقامووع:م ]ناملا 
الملاحظات لتذكرها بعد انتهاء العرض أو حتى ستة شرائح. انظر الشكل | وننوئر عوطت مهد 06م 111ب ناملز روعامم 
5 1111م تاولا أثأمنا م31[ كلهمه1 040000155 
لح ع عوط نامل ركأناو00م132! طأتكةا .قرعلا 
غ51 01 عع171: ,170 :2111187م 01 لازن 
قتقه ناملا .ع38م أناهلتقط 2 01 511065 
ععلة 10 3101116 عناملا 101 ععقم5 عتكوع | 
0011 الآ 011 110165 


1115 مات أومتعم 





811 عومه10) ٠»‏ 
1 لع غ11 .كساس عومون) ٠»‏ 
الكل (42-12) الشرات عمم[ ااتبج روط عه1دأل 
1. انقر قوق طباعة 1211134 من قائمة ملف 1'116 فيظهر مربع حوار طباعة )8:12 » | )12 16012 أتامل0ضقظ أعوعاعذ ٠‏ 
1 0 9 عط لاإأاععم5 < >#نزوط 1131آآ 
من هربع مادة الطباعة )ه78 )نلء:28, اخثر نشرات 1180001016 انظر الشكل عدم لمعم وعللاو 6ه ععطصمح 
(2)126-12. 01 0111 جر 





الشكل (126-12) نشرات 

حدد عدد الشرائح التى تريد ظهورها في كل صفحة فمثلا ادخل 3 في هذه 

الحالة سوف يتم إضافة مكان إلى جانب الشرائح لكتابة الملاحظات. أما عند 

خالل أكثر من 3 شرائح في الصفحة فستظهر الشرائح مرئبة جنبا إلى جنب. 

3. انقر فوق أفقيا لقاده 110 لإظهار أرقام الصفحات متالية بشكل أفقيء أما 
التقر فوق عمودياً 7614181 فسيظهر أرقام الصفحات بشكل عمودي. ثم انقر 
موافق 16 © 


دم 








الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم تو عع جو اأموم 111 





1. أنشئ عرضاً تقديياً مكوناً من الشرائح التالية: 

0 الشريحة الأولى (شريحة عنوان) بعنوان رئيسي (التعامل بالعملات الأجنبية) وعنوان ثانوي (إعداد د. محمد علي) مع إدراج 
الصورة المناسبة لموضوع الشريحة. 

9 الشريحة الثانية (شريحة قائمة ذات تعداد نقطي) بعنوان (الأهداف) والتقاط التالية: 
تعريف المشاركين بمفهوم التعامل بالعملات الأجنبية وأهميته وأدواته. 
تزويد المشاركين بالمفاهيم العلمية والعملية للتعامل بالعملات الأجنبية والسوق النقدي. 


نت الشريحة الثالئة (شريحة جدول): 


تاريخ الدورة توقيت الدذورة عدد الساعات 
التدريبية 





2200006 3:00-00 5 ساعة تدربيدة 


2 احفظ العرض التقديمي باسم "عملات" 


رين (2) ظ :1 


1. أضف شريحة جديدة إلى العرض التقديمي عملات لتبدو كما يلى : 





3. احفظ العرض التقديمي. 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت أتازه1»ء1”07 5110105011 





1 افتح برنامج العروض التقديمية. 822112211010 261011 11لع5ع1م 16 العمل 


00 اقتوعوع»ء2 عاأسقاظ : عامعنت .2 
2. أنشى عرض تقديمي فارغ. 1لا390[ 51106 غ111 أععاع5 .3 
١‏ بتاع زا اقتعواة 0غ طعانج5 إلى 
٠.3‏ اخحثر شريحة عنوان. لمانا عد 00 مأاطعارجه ‏ ,5 
5 0 ) بجع ا عللاك م عه .6 
4 انتقل إلى طريقة عرض عادي. بجع زا عرع اموق ما طعا .7 
5. انتقل إلى عرض تفصيلى. بجع 7 51035 ما ع5 .8 
1 ل 1ه عققم 3 كه بجعلا عا عونواوط ‏ ,9 
6 اتتقل إلى عرض معايتة الشرنحة. 5095 ما مععننع 
0 ل ا 5110 أكتل عط! [ه اناملزة[ عطا ع1308ئئ . 
7 انتقل إلى عرض فارز الشرائح. .5110 لعاءااناقا ما 
5 : ععل[امط ععقام م111 معطا ععاوعمر , 
 .8‏ انتقل !| الشرائح. 
نتقل إلى عرض الشرائح ما 11 عنامت لمة عامط م111 عط عنكمل8 . 
9 2 قم بتكبير عرض الشرائح على الشاشة إلى 50/. .100 16 
/ “”كلومعا" ع1 أن عط لثم . 
0 قم بتغير نوع الشريحة الآولى إلى شريحة قائمة نقطية. للمط عمط 6لأنا عط اده غيرع1 عط ع6ا318 , 
1 الع ا اا 21101 
. عدل حجم (كبر) مربع العنوان. علان م 3 ععاة لغتبب ععلرمط لم1 3 لم . 
1 اع : 0 
2 اح العنو ان وقم بتحريكه إلى الأعل , قليلا. 
انيت لعنوان وقم بتحريكه إلى الا على فاء عط) 35 األاعا عماتمتمألام؟ عطا 004ق . 
3. أضف العنوان "الأهداف'. )15! ماع51 
,5 اده ) علأمعاة ‏ *» 
4. اجعل العنوان غامق وبلون ازرق. ال وعا مل 1لممن) عنلا نالمعأن]1 + 
: 011115 القت م11 
1. أضف إطار مججم 3 وبلون | العنوات . 
5 ضف إطار بحجم 3 وبلون إلى مريع العنوان 1ش لتم ععقتم1 2م11[ 5 لمث . 
6. أضهف النص التالى إلى القائمة التقطية. ,50137 2316 
1 0مة ع122385 عط كه عهلة عطا عمنرلع؟]ا . 
* توقيع العقود مع المشاركين. ,5110 عطا كه لقعا عط )د 1أ ممتاتومم 
0 . ْ 5 | (3]160ا2ع88,م ‏ عط علانث . 
* تعريف المشاركين بالمفاهيم العلمية. 1011 ار[ 
الع اده 90 لت 0 علأل 5 عاهعت ع5[10 لزمععة عط مه . 
7 1. خم بإضافة صورة الاسد من فيه الحيوانات, علناء 
8 صغر حجم الصورة وضعها في الزاوية البسرى للشريحة. 10 (100111160(1]صط" العا )21ع115[ . 
' 1 000 كن "عتزن جرلضخ1]1 عع أناص 1 ترمع و81 
9. احفظ العرض التقديمي باسم " مقدمة". 1 علناة مز علانا ع 
د داعا ا ععل[متاععقام عل ايو عط عاعاعن] . 
0. أد عمة عنوانل. 
لج ال لو 5110 11 10 
1. أدرج العنوان "مقدمة إلى المعدات". ”ممر وجول نرو 1ط" لروبم علا أمماع5 . 
22 إلحذة الع ان اتش ع . له اأععاعة عطا 1ه أمم1 عطا عمتقطت . 
ف مربع العنوان الفرعي أتلمةٌ تامع 131 0 
3س انخخحتر كلمة المعدات. 5106 أك عطا مده عقمقدما عط لإرم . 
4 قمبت> خط الكلمة المحددة. 510 118 عط نا عققاضا علا عامقةثل ١‏ 
اا 00 ع مقطا عط ما قرعمروط للم . 
25 أنسخ الصورة من الشريحة الآولى . 1115 غطا ترم ع38تت1ا عط عاعاعن] . 





6. الصقها في شريحة العتوان. 10؟ 











يت بيت 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميةٌ أهذهآ1رء820 )110501 





د 
8. 


2 


30 
.31 





أضف حدود حوفا. 

احذف الصورة من الشريحة الأولى. 

سوف تنشيع شريحة ثالثة شرمحة 2 يخطيط هيكلي: بيترسون كمدير تنفيذي» 
-المشتريات و جونز الماليةء وهناك شخصين يعملون مع ستفين - 


المبيعات وهم جيمس - المبيعات 


و ع5 8 ار وجاد تموديمة بجودا 





أضف تآثير ظل إلى عنوان التخطيط. 
أنشيع شريحة نقطية بالبيانات التالية: 
عصروعاء ا 
وعع1اع10] انا 1 
لأآظطن) ع1 


5ع 1ع انان انا0) 
5 510188 


اجعل تباعد الأسطر في القائمة النقطية بمقدار سطرين. 
اجعل القائمة النقطية تظهر يبأحرف كبيرة. 

قم بتكرار الشريحة الخخامسة. 

أحذق الشريحة السادسة. 

أزل النقاط من الشريحة الخامسة. 

ارسم شكل بيضوي في الشريحة الخامسة. 

أضف ظل إلى الرسم البيضوي. 

اطبع الشرائح. 

اظهر التاريخ والوقت في تذييل الصفحة. 

أضف أرقام الشرائح إلى حميع الشرائح. 

أغلق العرض التقديمي ' مقدمة" ولا تغلق التطبيق. 
افتتح العرض التقديمي " مقدمة". 

دقق الإملاء. 

اطبع الشرائح بحيث تطبع 6 شرائح على الصفحة الواحدة. 
انقل الشريحة الثانية قبل الشريحة الأولى. 

أغلق التطبيق. 


#4 © © © ث#» 


مة عأوع ع5110 ل[]زط) عا 275 .29 


,15155 3 1م10 أتقتكك 2211095 1د معن 
-5019مع1ع128 م10 غطا ]2 7ممرعم عون 
عأم0عم ععغطا :1ماعع1011 ملام قمصة81 
50 10 071118م76 (5لاةأ5 لقناوة طغاج) 
-1"5013لعلقلةف ‏ :1011 كعلمكدنءطروع)د 
-5 01ل 30 :1011 135125لأع"زن”]آ1 
5 170 0م3 علط لواعمهدك] 
1011 53165-تاعطامعنذ مغ 11115ممع1 

,مزع] 211165-53163ل 


0116 غتلا ما أععلاء 5300 بإاممم . 
ذ عللأد 1 علأأ5 0عاع1[آباط جه عاوع2) , 


عتنانناه1011 عط تا 
ع درو اع ا 
15 انادزمآ 
نا ن) عطل 
15 أنام نا ) 
0615 5101286 


11 18لع3م5 عم1]! عاطلامل ععلمق8 . 


5 


“لعألع1 [هأامقك ما خدعا عطا عع01120) . 

5 51106 عادع نم01 , 

6 51106 6أ1016 . 

قاع[ اناا عط عتتمررع ]1 , 

0731 ترق 101310 . 

0/31 مأم1ا تتولهط؟ 3 تزاممكث . 

. 2:1 )3 511065 

101 زع150014 3 35 153 لتنج غ031 للخم . 


.51105 إأد 


.10011 3 35 1111615از 51105 للف . 
1111011110 ع1 20105 . 


1 1 أتزحرة عط 101 111)101ع15م 


افا فال ات 0 0 . 


"111110011121011 


28 11اعمة عطا عأععطن) . 
5 طع11آ!ظا ,21311012ع3ع1م عط أمظ . 


5 116 1011ألا كال عه] نزلوت1 
.03246 3 10 


عطا عتوطاعط عل110؟ لررومعه5 عطا عبنوق8 , 


,عل0 51 )5 أ 


1127011ممة 6طا ع5ه21) . 








1 
ره *ى" 


7 7 7 00 11111 
2071/7/01 015 


02001111111 





الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات ووءع©42 )1161:0501 





1-3 هاهى قاعدة البيانات 1286856 ١١52415‏ 


قاعدة البيانات عبارة عن تجميع وترتيب كمية كبيرة من البيانات وعرضها بطريقة تسها 01 02ناء0116© 2 15 73036856 
ه بعأمصديرء مط .فاهل لعاواع: 


الاستفادة منها. حيث تحتوي على بعض التقنيات والأدوات التى تسهل الوصول إل |05 عكوطة:ةل 2 15 ع[موط عموطم 

00 ' ا ا 0 01م لهم 5عد5ع:8300 ,د5ع0811] 
المعلرمات. وتقلل من حجم التخزين. فمثلا دليل الحاتف الذي يشتمل على أسماء 15 نا 
وعناوين وأرقام يكن أن تعثيره فقاعدة بيأنات» ا تتمحشيق الاستفادة من قاعذة البيانات هده 


2-3 ميكروسوفت أكسس 5وعععة )501و 811 


455 عبارة عن برنامج إدارة قواعد بيانات قوى ومصمم بحيث يمكن استخدامه 801 : 
بارة عن برامج [ذارة كو . لإقامؤتل ,لص ,ع2 تضمعىه باععلامء 


بسهولة. ويستخدم لحفظ البيانات في صورة قواعد بيانات مكونة من مجموعة من الجداوك | عنمن إبوطة ممتأقصممامة أستمم لمة 
المنظمة بطريقة معيئة»ء وعرضها بطريقة تسهل الاستفادة من تلك المعلومات» وتخزين .111 55ع ص اكلا 320 701501121 





بيانات جديدة والاستعلام عن هذه البيانات وطباعتها. 





3-3 تشغيل التطبيق 55ععع4 ع5)81:)23 


لتشغيل تطبيق 866655 انقر كافة البر امج 15 ع0 [الثى من قائمة ابدأ ]5]830 ماع00 


الموجودة في أسفل الشاشة. انقر فوق 011166 )111670501 ومن القائمة الفرعية انقر ارجا عووو 0 ه 


فتظهر نافذة قاعدة البيانات كما في الشكل (1-13). 


عتدةرعمع< الك اعع[ع 5‏ ه» 





2 07 رال” 07نم 


سعط)؛ ع»0111 أاأمووعه834 اععاعد 
ووععع م ع0111) أأمووعء ١1‏ اعماءعد 
بجتول الا ووعععم اأمومعج111 .2003 
1 6ع1قنأذنا!!1ة 25 68مم32 نما 

.(13-1) ع باعتا 





الشكل (1-13) نافذة قاعدة البيانات 


4-3 إلشاء قاعدة بيانات جديدة غ1282)8685 ]1 2 وللادء1ن) 





لإنشاء قاعدة بيائات جديدة اتبع ما يلي: لطسصقاط 8 عفأدعكنت نوه ناولا 


1[ اخحة حدرد لزعل ما- قائلمة ملف 1116 أو انقرم انسشاء ما ف حدنر أ ,105105 ,186165 ع1 200 صغط) 010 
. اخمثر حلي سحن وانقر] 00 ]ل رتع21[ 5قتععزطه تعلأه 320 ,كارممع]ر 


عا ممعم 8 م4نوع0) من جزء المهام بدء التشغيل 5181160 7214118 | زوع عارقعق 10 امئاز وعمالاوعم 


نبظهر جَزَء المهاء ملف جديد 1116 1068 كما فى الشكل (2-13) لعأ نهمة؟ اأمعروعاة عهمهة 03686 








الفصل الثالث عشر: قواعد البياتات ووععء ة )7/11»720501 














الشكل (2-13) جزء المهام ملف جديد 

2 في جزء المهام ملف جديد 8116 2/698 . وضمن مربع جديد 1169 . انقر 
قاعدة بيانات فارغة 08680256 81801. تقوم أنت بتحديد عناصرها من 
إضافة جداول ونماذج وتقارير وكائنات أخرى ولكنه يتطلب تعريف كل 
عتصر من عناصر قاعدة البيانات على حدة. 

3. فيظهر مربع حوار ملف قاعدة بيانات جديدة ©18]8085 2/8 5316 كما في 


الشكل (3-13). 





4. حدد انجلد الذي تريد حفظ قاعدة البيانات فيه في مربع حفظ في 102 5837. 
5 حدد اسم قاعدة البيانات في مربع اسم الملف 5831933 ح11"!. ثم انقر زر 
إنشاء ©022686). فتظهر نافذة قاعدة البيانات انظر الشكل (4-13). 
كه عا [امكعصرعز مم لآ 
يبنا سيدا لمن سيد سن الث لياف 
7 كدو ع اث فى 4ه آل لا كم (.؛ 


٠. 0‏ 1 
بت نئي ال للش لس 





1 الشكل (4-13) نائلة فاعدة البيانات 


10 
304 


تاطعمم 1116 عطا وده جع اذ علء11ئ)» .1 
علقة) 111 علخ عط 5[ عن 
ماعلل بوعل 0067ل ,30م 
عناع "1 عع5 .عكقطهةغه2] عامول8 
(13-2) 


102435835 بععاخ3 غ11 عمل 
0 25 ؟قعمم3 111 يرما ع01310 
(13-3) عتنام تآ 


با2 156) عملالع ]105 للملا 
]1[ 529 3280 3126م خ عقوط0313 
ة أععاعذ .عتزلعع100م عرم]عنا 
15 علا 520‏ ن ]1‏ تإوماجع:1ل 

018256 


غطا 01 03132 عط عمبزل1 
عتسةاة عالط ع”ا دز عقدط0313 
101 عأوع:نزن) علنزات .ناما 
78/100108 ع10363135 111 
عكناع 11 18 5101/11 35 3270601 

)13-4( 


01 061 01 غاقعت كانم معطملا 
1085685 ع6 ,غ111 ووععمم 
5 ع111 ,كتقعممة م1211 
01 تعأتاعه لزنت ع[ 15 ضم 11ب 

.1 2255م نامل 





الفصل الثأالث عشر: قواعد البيانات 55ءعءعء4 311205014 





تظهر نافذة "قاعدة بيانات '» عند إنشاء ملف 466655 أو فتحه. وتعتبر نافذة 'قاعدة [ 32 8عم0 عن غاةعتهت نامث معطلا 
: ' ' 58 110017 0386856[ عط رغاآ 5دوععمعم 
بيانات ' مركزا لأوامر ملف 806655. فيما يلى شرحا لأهم عناصر نافذة إطار قاعدة | وز بول جز عوققطة]122 1116 .365ءمم3 








البيانات المبينة فى الشكل (5-13) ه80 01 “ل7عاقع 320تطترمهت ع1] 
3 كد ١‏ ,11 قوعهعم 
3 لم لد مه؟ )21 2090 كوععت م8 ) 00 1) ا 06 5أإززرعزمرمع[ء ‏ عرال 
:71110107 
© ور تسمه عطا وسعطدك :قط م1511 عط1 ١.‏ 
ك5 ولكن مان عل 0 8 ٠.‏ 
اباب 0 6 01 أقتوعه1 1116 2110 30م 
.0213635 
١115007 000‏ ع83885غ)023 ع1 .د 
تلعم0) عط عؤ5لآ :نلقطامه 1 
طازه كلرممت ‏ 1 اناا 
تع 1و0 عطا عذلا بقاع زناه 
1 712001197 15 ماتلا 
٠‏ 11699 عطا عكلا 01 رقاععز00 
الشكل (5-13) نافذة إطار قاعدة البيانات جاعم عنلوعكى ‏ هما وماغقط 
.15 06 
عاع1 © :عقطامه1 5إ]عع[0) .ذ3 
شريط العئوان لإطار قاعدة البيانات والذي يظهر اسم وتنسيق ملف رقعم7) أععرطه عط 014 عه 
1 10235 عن 5ع1[طج 1 35 عند 
فاعدة البيانات. قاعع زطه 05 وا عطا بنمراة 10 
مومه ش ش 6م 134 04 
ره شريط أدوات إطار فأاعدة البيائنات. والذي يحوي على أزرار عكدللئسة واعء زط0© 10 0 41 
مثل زر فتح 1 للعمل مع الكائنات الموجودة أو زر تصميم عأهعتت ]ا ]15[ 5)لاءع]51101 
5اععط6 م0313 
653859 لتعديل الكائنات الموجودة و زر جديد 2167 لإنشاء ا 
وأعع لط 03185356 ]0 156[ 11 .53 


كائنات جديدة ومسو ا هذه الأزرار لاحقا. 


10 ع0(8لل1معع23 قعع0دات 


٠‏ 0 و 1 30 باولز عملا أععزاه لل10لآية 
3 ا كائنات 08[6645 ٠‏ والذي يحتوي على أنواع مختلفة من أنراع ه كلعء زط 0 ععلمن لععلء1آه 
الكائنات» مثل جداول أو نماذج؛ والنقر فوقها يظهر قائمة بالكائنات ظ 


الل -الا-مس نه -_- . اأسنم ييه يبيسييه 





اختصارات الكائنات الجديدة والتى نستخدم لإنشاء كائنات قاعذة 


بيانات جديدة. 


قائمة كائنات قاعدة السانات والبى : تعر وقتنا لنوع الكائن الذي 50 
بالنقر فوقه أسفل كائنات 5اععؤز0) . 





ااال ا 22222 سدم 0 . 2 


الفصل الثالث عشر: قواعد البياتات ووعءعءى 811105016 


6-3 الكائنات 45ءعء زط )© 











تحتوى قاعدة البيانات 8006858 على ستة أنو اع من الكائنات 5اعءزط0): ماعناة 120111088 03680856 ؤ35عع86 
35 15ع00[66) 


1. الحداول 18165 لتخزين البيانات فى صفوف وأعمدة بحيث أن كل سجل عثل 0 
1 , ّّ كأ 5مواعع لام عم :وعاراة1 ١١‏ 
408 وكل حمل يمثل عمودا 20110111111). عق 1 أدرزه 


2 الاستعلامات 0106173 يتم من خلاله طرح أسئلة حول البيانات فى قاعدة اليانات» 101 5أ65نا10 عتم :5علرعنا0) 
8 11110111261011 206655 
يمكن من خلال الاستعلام تصفية البيانات من عدة جداول قى قاعدة 

ويمكن من و ات باناك حون عل #لارله اي كاعد 01 عتنث :5لازن1] 
البيانات. 11 غ181 هط 126215ع8 نه 
16201 لانة تعامع 10 تاوق 
3 النماذج 1"01805 واجهه يتم من خخلاها عرض أو إضافة البيانات من الجداول أو كه وعأممه 03061 عتم أكاد دومع 
الاستعلامات الموجودة فى قاعدة البيانات لإدخال البيانات ومن ثم عرضها ونحليلها. 061165 
٠ ١‏ ْ | لقت ]2ط 10015 عنثف :3812205 
4. التقارير 18600145 يستخدم لعرض البيانات ومن ثم طباعتهاء ولا يمكن استخدامه | رن إروإمصيمه عاقضدوانة ماع 
لإدخال البيانات. علااأاأعمع؟ ع125أ0 و00 -1116] 
: 1851 315:1131جم 
ذ. وحدات ماكرو 8518>50 تستخدم من اجل تبسيط العمل في 6655م وهي سلسلة |]18) 232125ع70م عنث. :31001145 
8 5 امت عضأأوع2 5زعدن لععرم 30 

: إلا أءات الح ٠‏ الا 5 . 
من الإجراءات التي يمكن القيام بها دفعة واحد 58 383 عأكةط ووع002 
6. وحدات غطية 140810165 تكتب بلغة فيجوال بيسك للتطبيقات بمكن عن طريقها 7138 
كتابة شفرة برنامج يقوم بإنجاز سلسلة من المهام الخاصة والتى لا يمكن إنجازها لو 


استخدمنا وحدات الماكرو . 




















521211 11015 12165 06515711115 
10 311621101 2618ئع015510ت 5ع11لانلع1 
06210 م لععم 111 نملا .الواعل 
جأع 0116‏ 10 2813092ه111 لاأعاجايب؟ 
رل1اة11 طاعوع عتتاع 15 دعتتتوم أونابب 
لاهلا 105ع11 01 و5عملاز1 عا بإأزععمه 
5 1ل11] 210 رع 1رأذنا ع6 [آذبب 
:1ع 50 .1111285 05662 3130118 
و21 لنتبلات ]لاهلا عأوع1؟ 811 ناملا 
65 أنامطة بتممع]ا 0غ لمع 11لما نامر 
.5م0066 


الحدول عبارة عن تنظيم مجموعة من معلومات حول موضوع محدد في قواعد البيانات. 
فمئلا قديحتوي الجدول على بيانات حول العملاء. ينظم الجدول البيانات في 
أعمدة تدعى (حقول 96105 ) وصفوف تدعى (سجلات 2620505 ). يحتوي كل 
حقل على معلومة حول أحد العملاء ويحتوي السجل على كل المعلومات المتعلقة بأحد 
العملاء. انظر الشكل (6-13). 





الشكل (6-13) جدول" 
تذكر انه قبل إنشاء قاعدة بيانات جديدة لا بد من: 
1[. محديلك الغرض من قاعدة البيانات وبالتالي تحديد المعلومات التي ستحتاجها. 
2 تحديد الجداول اللازمة بحيث تحدد المعلومات التى تود حفظها في كل جدول. 
3. تحديد الحقول اللازمة في الجدول. 


44 


الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات ؤ5عءعثش )1110501 





5-3 عرض البيانات فى الجدول عاآطه1 هؤه وجوال/ا 


تعرض البيانات في الحدول بطريقتين هما مدا نز ع1[1طة1 عردم بتعلا رقع ناملا 
لجاوع لآ[ لمة جع ز؟ اأععطمقاة0] :وزو 
» طريقة عرض التصميم +16 لرؤاوع10 حيث يمكنك إضافة حقول أو إجراء 8 ا ا 


تعديللات عليها. عاطق عط علوعن بهكك بجرعالا ترولوعل]1 
عط) بلااععمة .0121197 13م ع1نأكناماة 
50 ,85ملا1 08182 ,5ع15ة113 1م11 
وتحريرها والبحث عنها وتقسيرها. 1105 
ع3 بام؟9 رعالم ابعل أععطد15ؤق11 

ناملا ربناعالا امواوع0آ1 م1 غاطة1' ذه لعامعن 

نملا ملاعل أععتاك م1081 10 11 للعلا موه 

عمامما لاأمصصرى نز عاطق 3 علوهعن مون 

5116 علصةقاط 8 م181 10101121311011 


«ه طريقة عرض ورقة البيانات 167/! اع6 102258 حيث تقوم بإدخال البيانات 


03 طريقة عرض تصميم الجدول ع1'؟ «وزوءد1 عاطة1 


سنتعلم تصميم الحدول باستخدام طريقة عرض تصميم الجدول والبى تمكنك من نحديد | 5عمرقم 258610 عمل هئ ها عرعط 15 11 
١‏ موزأقعل ععطاه أععلاع مأدة يام لام 


حقول الحدول وأتواعها وكذلك إضافة أو إزالة حقول. 6151015 
[1. اتثقر فوق كائن جدول 6اط18 من نافذة قاعدة البيانات. انظر الشكل ٠ش‏ 

7-13 عط ول ,رعاطها بعم 3 علودءعت 10 

١‏ تك 15 نتن 1 أ0] 

2 انتقل إلى طريقة عرض تصميم الحدول بالنقر فوق زر تصميم من | 58805 أقطا عؤوقط0318 ع5؛ ممعم .1 


.ع[طها باع 2 
باع لطن عاطة 1 اأمماعع 


نافذة قاعدة البيانات. 
لاسا ا ا 0 


303 وه | >3 | سن كن جسن يج مسن قير /أم2111 311 بللمأاغط معتععل عامااب 


5 (قعممة ل[انبب به0 رلب عاطق 
.(13-5) عأالاع نا نا مجملطه 





الشكل (7-13) كائن جدول 
3 فتظهر نافذة تصميم الجدول كما في الشكل (8-13). 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووعععة ؛[موو 35141 











تحتري نافذة عرض تصميم الجدول على ما يلي: 08 كاعاك لاامصستك تعصقه لاعم 1١‏ 


: . ---_- 1 غ60 علقت 10ع2 لإأصورة 556 عط 
7 أسم الحقل وهو المكان المخصص لودخال اسم الحقل. 
3111 أذ لازآ 


اناا !111631111 ,11110116 3 غممآ1 10ج 

15 لع 1ةناذن!!1 85 عتمقعم لاع 
1 نوع الييانات بعف الاتتهاء ٠‏ من إضافة اسم الحقل إلى الدول لا بد من 
م15 19308 | تحديد وع بيانات كل حقل» فعند الانتقال إلى عمود نوع 


(13-8) معط 
البيانات يظهر سهم بجائب الحقل. ائقر على ذلك السهم 


ن5ء [اتعرواظ أده عم؟1 هغدذا . 
قغم 5 0213 أطعاء كاع011 ومععمم 
فتنسدل قائمة تحتوي على أنواع مختلفة من البيانات وهي: 


83 0115 عونا اعوط .للع 115 101 

16ل 235م1كأمره ‏ 1ه لإأءتروب؟ 
العم 1010 

]معش مثا شن من فيفك لل اقول عل 

حشوف الأسماء والعناوين. ويشيل لابروف 

والأرقام والاتات للائية والعلامات للثاسة. 


| ظ الحد الأعلى 255 سرقاً. 
ظ ّْ 3 ويعطى هذا انوع لحقول اللاحظات حيث ييلغ 
مذكرة 3134590 إلى الأعلى 64,900 حرف أبهدي. 












0 1118715 تقطأصلف ‏ :]<»1 
ج1115 إق15عأاع1 1165نالء11 
لفان ف رةه 300 50165 
0 وما 15 لإاأعقمقت ل1ع 1 ,5أه ط ريع 


نس اندم 25500115 


5لا .03143 721611 لامقطماك تمصع 81 
10 معع0 رامن معطم عمنا قأقل 5لا 
65 قععتعارعة أورعبعة عرروا 
0 تنا 15 لإأاعققك ل[أعلل .لرمععر ع 

1 لك للم 


ال أقطا 02313 212ه1312 تداز #*رعنا نتن 
1161 انلقع عأ نز لعمر عط 


5 :101 عونا :عع غ02] عورزناا 16و12 
5 لاضة 


رقم ااانا غيم عمفكية (رفمية) لأسراء لصايات. 


| تاريخ/ الوفت" 0 ويعطى هنا انوع لنسعول التي لها علاتة بالتاريخ 
ال 0 والومدت.. 

تسمه 00 اتيم تقدية تصل إلى 15 خقة بالإضلقة إلى 
يشزنج ةنق ا الفواصل العشرية. 

توفيم ثثقاتي | ازتيب اتدريجي الذي يعمل بشكل تنقتي 
كع ناهانام وأق | بواسطة البرناميج 


ع2 0313 قلط عونا تععوع لقان 


55 لاأعراة قعنلة تإعمع رليك كن]1 
كطة ل كن إوععوقع] ؛إ5نة1اات1] 


16م 1110111 ثر ناتك تأ نازتا ألوأنا قش 
لاأأقع15311مالاة ‏ كقعععم << أقطا 








نعم / لا ماطاوع يآ يم متعلقية. سم أو خططأ. لروعع: طعقة غ10 1 نط 15الع 111121 
يد .3216 ه 15 300 ننم 

5 از تاأعيا ١‏ ملت لت هر فوحعة. 
كلان 01.1» رتباط كائنء رسومات أو بيانات مزهو ععماة مغ ل[اعآ] كأ عولآ :والابوعل؟ا 
علط0 15 | لأمبهه عه بعفلق عنس ,مملوعو 
مساج قء | تستخلدم من إضاف نفس اليلات في سقرل 5 ]نا5ع] 
نلآا غامه.1 ْ متعددة عثل مم للدينة أو توع الجسن ذكر أو عط معلا الععع اللا وملاعامم.ا 
ل يذ | أثى ومسحعرف على استشنامها لاحتنا 8 مل كأذاعيع لمع لاه أقطا عداتلة؟ 
16 05 م0 قعبللة؟؟ علاقاد 01 151[ 
تلنساس س. ل اللظ لع اا ل حت حت حت سس سح ل د ناملا صاعط م1 لرود كك برندامن. ]1 


هذا الحقل اختياري يصف محتويات الخقل وبالتالي يسهل باط مطحرمه 3 عمقعل ه: متا ط ماوع 


امام أ رععء 1] 030 2 -.. 01 ]15[ عط لإقامدلل [[ثت أقط 
1 على | [ فهم هدف الحقل بعد مرور فترة زمنية؛ 187011 10115101 3 لان 5عتااة ١‏ 
ويحتوي على سعة 255 حرفا أيجديا كحد أقصي. اع ه فقط علطها ه هذ لاعز1 تورعبوع 
لاعاط ‏ للش 6وع1[1رعرروعر 6ن 
مم5 15000940( الارعرومم 
قن عه للع 3 آه غ1 وارعاعمةعقطاء 
امام ما نامل معاأطهوع أقطة؟ عميم ' 
اا لتخم رعنه أومادمء لعاقعرع 
لصن رلعتزة[مرقال ,لع1م1دة 15 0363 
11111 





3. خصائص اليقل 2 هذه المنطقة سوف تظهر خصائص الحقول تمجرد إضافة 
1 أب حثل وات تنب وف نوع بيانات الحقل. 


ل الات 





كك 





10-3 


الفصل الثالث عشر: قواعد البياناتث 5وععء8 31105016 


إنشاء حقول الحدول عاطه1 عط صا كل1ء1! عسننوء) 


لفهم كيفية إنشاء الجداول في 55عع0م سنقوم بإنشاء جدول يحتوي معلومات عن 
الموظفين الذين يعملون في شركه ما. الحقول التى نحتاج إلى إنشائها هي: 

رفم الموظف 119 عع:زهامصكلء اسم الموظف ع26مهللء رقم التلفون 0ل-[ع1, 
المرتب 5913597, الدائرة )10602105068 وكذلك تاريخ التحاقفه بالعمل]108 )5)81. 


1 


من نافذة عرض تصميم الجسدولء ادحل الحقل الأول وهو رقم الموظف 
110 عع نز هامسو انقر في هريع عمودأسم الحقل 1/3136 0لع1, ثمادخل 


الحقل انظر الشكل (9-13). 





عازات] : ث5عارات1 59 
|| قصؤلاة]ة2 . | ب 6تيالة ”2 ...عه | | 


للد ينانا 
الشكل (9-13) إدخال الحقول 


ل بد من تحمديد نوع سائات هذا الحقل. استخدم زر 1230 من لوحة المفاتيح 
للا تقال إلى المربع النجاور وانفشر مربع اعماد الذي بظهر ف ا مربع وحجلذلذده 
كترقيم تلقائي لاع ننال!0]ناش). عند إضافة حقل فانه يحدد تلقائيا نوع 
البيانات للنص وبالنقر على مربع السرد في عمود نوع البياتات حدد النوع 
المناسب للبيانات 2 الحقل . استخدم زر 2004# للانتقفال إلى السطر التالي 
انظر الشكل (2)10-13. 





40 ايا 


0 
ادخل حقل اسم الموظف 1118136 وحدد نوعه كنص. 
ادخل حقل تاريخ بذء العمل تذكر أن نوع الحقل سيكون تاريخ/ وقت 
1111 لمق ع)ةنا. 
أما حقل التلفون فيكون نوع الحقل رقم 6# 2انالاا. 
أما حقل الراتب فان نوع الحقل بكون عملة /إ26ع"الان). 


بعد الانتهاء من إدخال الحقول وتحديد أنواعها تظهر النافذة كما في الشكل (11-13). 





1 
| 1 1211 





04-1 





تعاطة ! عا صا ولاعاط عسلاوء1) 


باعع زه وع[لطه 1 عاع 11 


10011 
١ 


معاوع 2‏ عاعنان 


0 كعترقم 75210 علطا «عاوط 
0٠‏ 331116 1)اء 11 عط 


عط) 11 5عملا1 0814 اععاع5 
17 8م139 10363 


101131:م0 وعارك. 
11 11 1015]م[رعوعل 
116511101 


ل1ا11 0جرمعع5 3 عمقع0 10ل 
طهة 1 ددعم عاطة] عطا 11 
ع1 


161 لع 1 الاوع:؟ عط 11ج للخ 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووءععءع م4 )111270501 











11-3 المفتاح الأساسى 'إع>! 101313م 


تكمن قوة قاعدة البيانات العلاثقية مثل 466655 » في القدرة على البحث و استرجاع 
البيانات بسهولة و سرعة مع كونها مخزنة في عدة جذاولء. و ذلك من خلال 
الاستعلامات و النماذج و التقارير. 
لذلك يجب أن يحتوي كل جدول على علامة مميزة تكون بجانب كل سجل تقوم بتميزه 
عن غيره وذلك باستخدام المفتاح الأساسي (عكل إمقساءط والمهم في حقل المفتاح 
الأساسي؛ 
* أن لا تتكرر قيمته في أي سجل من السجلات. 
ولايسمح يتركه بدون قيمة أي فارغ 1110ل ). 
ويمكن لحقل المفتاح الأساسي أن يكون رقما أو نصاً. وعادة يتم اختيار 
السجل الذي بحتوي على رقم ليكون مفتاح أساسي وليس على اسم بحيث لا 
النوع الافتراضي الذي يحدده 6659عه لحقل المفتاح الأساسي هو ترقيم تلقائي 
5ن لاله0]اق أي حقل تزيد قيمته تلقائيا مع إدخال أي سجل فيه. و هوأنسب 
الأنواع لكي يضمن المستخدم عدم تكرار القيمة أو تركها فارغة. و بالطبع يمكن استخدام 
حقل من نوع آخر حسب الحاجة. 
ولتعبين المفتاح الأساسي اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر على مؤشر الحقل الواقع على يسار الحقل وانقر على الحقل الذي تريد 
استخدامه كمفتاح أساسي . 
2. انقر فوق ضضبط المفتاح الأساسي رفك بوم ده نعم أع5 من قائمة تحرير 1/011 
أو انقر أيقونة المفتاح الأساسي الاام رين يط الأدوات. 
في حالة نسيان مصمم قاعدة البيانات تعريف (مفتاح أساسي) لأي جدول فسوف يقوم 
من التصميم انظر الشكل (12-13). إذا اخترت نعم وهلا 
فان ؤوع+؟© م يقوم بإضافة حقل جديد من نوع ترقيم تلقائي "3 1ن لازن ]ناك كمفتاح 
أساسي. يمكنك ترك الجدول دون تعيين مفتاح أساسي له. 


25م بتذكيره عند الانتهاء 


5 3 11610 3 م1317 تالز 11 
11 35 1©ناك 5عناله/ا عنان11لا 
1834 22:8ع0651 2211 ناملا ,1111131115 
ععم0 لزع 131397مم عط) 35 10اء] 
2 101 تزععا لإتقمرلمم 2 عأق لم زوع ناما 
15 ,19110116155 ع لاتاكلرء 10 رعاطة) 
قصال ناقة الزعلاعرم 111 ووععمم 
للعقعامع عضاعط صو 5غسلة؟ اأدالظ عه 

.56105 نزعا أ11151313م عا م1 


ع1) 0ل ,ولاع1[ +1119131م 8 ع5 0ل 
1030 [10 


دهز 105ع85 عه 5610 عط اأعماع5 ١١‏ 

21111121 عط 35 عتالع0 م1 أتدتب 

ببامع عط عمناعلاهت لاط بإعز 
6 لعرأاوعل0 عط غ10 عمامعاعة5 


ن.! 


011 و جعع1 :تللظ عن لاني . 
.0121 عطا 


رلاع؟1 /011784م 3 أع5 مل نامز ]آ 
6غ أذ اموا باملز 11 عأكة 111 كوعنم6م 
1[ .ناو عم؟ تزعط 21112313 3 عأوعنه 
1116501 ,وهلا ععتلاؤمة ‏ لاملا 
3 و01 لفن حت كان" 

لاع[ 2113م لاع 1131نا لال10أنات4ق 


00 بناع! ه81 نارم عط 230176ع 10 
1 ع1 


علو م1 عاطقا غطا معم 0‏ .| 
اذك 

101 #ماعع1عو امم عط عأت1ان) .2 
بزعا /12121317م أللع ]نات عط) 
لامقتماءظ عاعلت معطا لمج 
قط[مه) عطا ره تمعز 


ظ 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5ؤ5ععء 4 )711620501 


كوعحثلم عور اكت ؛ أقعدى + دابا 


لماعك بجنا وديم يعم جا ج11 


م ونه ددم جإناما له , كولج ومع باولا رع روط وج أجها وا جامد مه طورصحطق 
ودثا مذ يساطاي كبدنات يدع جنجيد! علدنا سجج اهنا جةووللواه: ع جوكاون جا يدم سس[ بجوها روجام 


بجح بعد بعووتبر د ضوعت 55 م نكر من 





الشكل (12-13) رسالة إنشاء مفتاح أساسي 


لإزالة المفتاح الأساسي من حقل معين انقر مرة أخرى على أيقونة المفتاح الأساسي بل 
سن شريط الأدوات. 





12-3 تعيين أكثر من حقل كمفتاح أساسى '(عع! لإتقترتءط عط 5ه ك105ء1؟1 ع ه81 ,و 16 عأمسئنوع 
0 5 50 50000 أللقح لاملا ع1ع16 5140210115 11 
قد تحتاج إلى تخصيص أكثر من حقل كمفتاح أساس في حالة عدم ضمان الحصول علي | بورج عن ووم مع ناوتصنا ع معام مقع 
حقول فريدة» فتللجأ لاس خدام أكثر من حقل كمفتاح للسجلات لكى نضمن أن المفتاح 10 16 6ط /ا28 لاما ,ل[إع1 51 
' 0 ٍ ش / 9 : 5 11105 ع100 01 0ب.7ا1ا 0165181136 
غير متكررء فإدا تكررتت القَيمة مر تعن مغل" 2 الحقل الاول تكون القيمة المناظرة 2 الحقل . لاع[ 101111117 1116 
الثانق غير متكررة في هذين السجلاين. فمثلا في الشكل (13-13) نهد أن القيمة 100 

5 ل 0 إللهط ,5للع11 علصناانادحم )ععاعةه 10 
تكررت في الحقل الأول و لكن ما يناظرها في الحقل الثاني قيم ختلفة. فكل سجل في هذا | وءط) همه بزع .1121© عط؛ بول 


الجدول يعرف بقيمة قريدة لكل من الحقلين معاو ئيس لكل حقل على حدة. 36 101 عماععاعةه نمم علا 2 


(13-14) عتناعاط 3آ ,عام لود مآ 





داأقاءة _ 0 01 251515م2 تزع[ '150319رم عأ 

رطم 5 0 نوما دمن 5[ .182 ممه 121 :ول1ع6 

الشكل (13-13) بيانات بدون تعيين حقول أسامية ,(1122) 11810 ما عنالةما عطا عنوع ام نل 

كل د و اا اتن 35 85عمم23 1][ابلا 72655382 3 

لإضافة أكثر من مفتاح ااي دول لال التعوك التي ترشية ن أن تكون مفاتيح (13-15) عتنعاط ص1 لنغهراذنا!1! 


أساسية. إذا كانت الحقول متباعدة استخدم مفتاح 1451© عند تحديد الحقول أما إذا كانت 
الحقول متجاورة استخدم مفتاح 511456. انظر الشكل (14-13). 


| 21:1 - 1 





الشكل (14-13) تعيين أكثر من مفتاح أساسي 


لنحاول إضافة قيمة مكررة للحقلين معا كما في الشكل (15-13) ستظهر رسالة تدل 
علي رفضص قبول السجل الخديد (الذي يظهر أمامه القلم)؛ وهذا لتعارضه مع المفتاح 
الأساسي بين السجل الجديد الذي اضفته و السجل الأول. 








الشكل (15-13) رسالة رفض السجل الجديد 


13-3 حفظ الحدول 1216 2 529128 


بعد إضافة الحقول إلى الجدول لا بد من حفظ تصميمه قبل أن تتمكن من إضافة | ©98] تعالة رعغاطة] 2 عأقعن نامر [عامم 
' 000 ل 3 3 قمرمتاعام ,عدم 11210 8 11 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووععع4 11ه5ه 3412 
ظ 
ظ 


0 10 ا ا ادس اها أع”527 ما لمعم لاللت نامز 5م1أرعمم1م 
انقر فوق حفظ باسم وة 5876 من قائمة ملف 516 . أو انقر أيقرئة حفظ 2 أعطا درم عبنوك5 عوممت .علطها عط 


شر بط الأدوات» فيظطهر تريخ حوار حفظ باسم 5 5886 كما في الشكل (16-13) 1 5 ره عان1كك 01) .لاتتعدر ع1ذ"آ1 


اكت الاسم الذى تريد أن تخزن جدولك به ثم اثقر موافق >01). تاعء [طه عذ5فقط3غ08 8 1776قلرء” 10 

١‏ ب 03335 غط؛ مز قاءء زط0) معلمل] 
أه عملا أععزاه عط عاعتك ,بملمايب 
.26 10 أقتقا ناملا أععءزاه ع[ 
- تتتتحت ميدن 1 320 ,امع لطأه عط عاعناع-اطع]ا 
الشكل (16-13) هربع حوار حفظ بجعم عغطا عم15 .عسفوعجه علعزاكت 


9 0 تغط لمة باأععزطه عطا 101 معدم 
احفظ الجدول الذي أنشأته باسم 1 8:521131216. 201111 وومرم 


تأعء لطن عنقطقاهق 53 عاء[عء0 نآ 
>5 16 ذز و415ع01[6 :5086لا 
بالنقر عليه بزر الفارة الأيسر ثم اختر إعادة تسمية 161181826 وادخل الاسم الجديد. آه6 عمبن عط) عاعذاء ,تملمنيب 

10 ]732 ناهلاز أعع[طه ع5هط0212 
كما يمكتك حذف أي كائن بالنقر فوقه ثم اضغط مفتاح عاءاع1 من لوحة المماتيح ع1 هآ أععزطه عطا عالعدلن) مئئع1عءل 
655 5ع لقة ,1151 أععزطا) 





يمكتك إعادة تسسمية أي كائن ( جدول.» استعلام؛ تعريره نموذج) قْ نافذة قاعذة البيانات 








ستظهر رسالة تأكيد إذا اخترت نعم 5علآ لن تتمكن من استعادة الكائن المحذوف. ظ 0177 
14-3 إغلاق جدول عاطة1 2 عسلوه1ا) 
لإغلاق الجدول المفتوح انقر فوق أيقونة إغلاق نافذة لعن 18/100 1096© من ناقذة 6 8 01056 10 
لعداعءنك 
عرض التصميم. ييحييد 
15-3 فتنح جدول عاطة1 2 ع دأمرعم0) 
فتيم حدول كنت قد أنشأته م١‏ قبا, اتم الخخنطواث التالية: 11 00 ,ع121 م08 أأكائ] 1رة معمه 10 
تان 00 ا ١‏ لس 10110 
[. عن نافذة قاعدة البيانات نشط كاتئن جداول 1816'. فتظهر قائمة بأسماء مذ أوزطه وعاطه1ة عاعنك .] 
الجداول التى أنشأتها. انظر الشكل (17-13). . 11110013 10363835 


نامز ع1[طاةا غطا عاعلات ع1إطيه20[ .2 
10 2111 با 





51 201 


١ 7 000٠‏ سس اي سس م- 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ءعءععة )111210501 


م ١‏ ( مها ع1( 7003 ١‏ 2007 ووعععم) عكهذمان0 : ردائواءء ضر 5 3 عا 5 1 
9 : معن65 12 غ121 عط معمزه 10 .3 
111 وغ رز كا | ميرح حرمو مي مسحو يما | : : 

. بشعطا لمة غاطهقا عطا ماعلا ,جعزم 


33085 عل نه دولوء 1 عاوناء 
لم0 ول نانب 


الشكل (17-13) كائن جدول 

2. انقر نقرا مزدوجا فوق اسم الحدول الذي تريد فتحه. 

3. لإظهار الملف في طريقة عرض تصميم الجدول انقر قوق الحدول ثم انقر زر 
تصميم 8501أ .865‏ 


يمكن أن تقوم بإضافة حقول جديدة إلى الجدول الذي أنشأته أو حذف أي حقل لا ترغب | لاوز 10 11614 9اع2 8 8400 16 





:10110201718 عغطا مل ,علطة) 





فمةه. 
لإضافة حقل جديد بين حقلين في الجدول اتبع الخنطوات التالية: لاع اوقع1 11 عاطها عطا 0 أ 
بباح 1 
[. افتح الحدول الذي تريد إضافة الحقول إليه في طريقة عرض التصميم. عل منطائص لاعذؤا عطا اأمعكم 1 10 , 
0 1 00 0000 ةف |[ اماعط ممع عط 2[ علء11© ,عاطق 
2. لاضا ديد المؤثب عند !ا لذ يد إدراح حقا قمفل"* , 
الا كل دي سبع ار ل 0 ا 9 ع5 300 10 7311 ناهئز عرعلانت 
جدول [1ء[متوولاظ الذي أنشأته ضعالمؤشر في حقل 0أل_[16 لإضافة حقل | )69وه1 علعتكء معطا 0مة ,6610 
المدينة فوقه. .تقطلنن) عا مه لعغا وسمع 
1 5 عصواة 4لع11 عطا م3 علع11ة . 
3. انقر فوق زر إدراج صف ؟1101 أ"زع5م] من شريط الأدوات فيظهر صف فارع 10 3 عملا لرة مدتترام 
' اع عأ 101 112:11 
كما في الشكل (18-13). ٠ش‏ ش 78 بلول عمل( 0818 عط أععاع5 , 
0 ا ل 0 ليا 
4. ادخل اسم الحقل الجديد وليكن 01), 
ا 





وحدد نوع الحقل الدي تريد. 


لحذف حقل من الحدول لا بد أن تكون في طريقة عرض تصميم الجدول ثم اتبع 0 ]قثا للملا ل1ع1]1 عطا اأععاعدك 


15 أقطا عملاعءلاء نقط عزعاع0 


الخطوات التالية: 01 0ع أع5 /010] 


1 
1 


3 






حدد الجدول الذي تريد أن تعدل على حقوله ثم انقر زر تصميم ات8أو122, 
وجه المؤشر إلى المحدد الموجود إلى جانب الحقل إلى أن يتغير شكل المؤسشر إلى 0111 ج10 عئعلء2 ,لاي 

10015 عط 
سهم اسود صغير. 


انقر الحدد فيظلل الصف انظر الشكل (19-13). 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووعءععء 4 )1[مووع»811 





الشكل (19-13) حذف حمل 
4. انقر فوق أيقونة حذف صف 180886 ©]6]ء12 من شريط الأدوات. 






18-3 الانتقال بين نافذة عرض التصميم ونافذة عرض ورقة البيانات عأطه] 2 ]0 وجعغللا رع جاعط للع)زووع 





15 01 ,11ل0))أناطا ع1 ع1 6011 


نأفذة ورقة البيانات هى النافدة التي 2 فيها إدخال السجلاات والبيانات إل الحدول 
١‏ 5 .531 001)] 


وللتنقل ما بين ورقة البيانات وطريقة عرض تصميم الجدول اتبع ما يلي: 


من نافذة ورقة البيانات اثقر عرض تصميم 111 106518502 من قائمة عرض لعزلا أو | غام1088 2 15 «طماغناط برعلا عل 
15 51ة) انامز معطا .زمغاتطا 


00117 ,تتكع ليا أعع 122818511 نز ع نلةق1ام15ل 
مكاوع2 مغ لطع أ1اة 0] لمااسط علل 
الموجودة أعلى يسار شريط الأدوات للعودة إلى نافذة ورقة البيانات. 166 220 ,ل139:6م015 15 ع1 


بالنقر فوق أيقونة ف ؛ فتتتقل إلى نافلة عرض التصميم ء انقر فوق الأبقوئ لق 


19-3 إدخال البيانات إلى الحدول 12868 عصفع)مظ 





لإدخال بيانات إلى الجدول الذي أنشأته لا بد أن تكون في نافذة عرض ورقة البيانات ل 0ن 


ج17 506 103 . جيك تقوم بإدخال البيانات وتحريرها والبحث عنها وتفسرهاء دع اليك للك +6016 26813 نالآ 
1 0213585 5[ 5ع1ط3) م1 بإ[اعع:01 


ويظهر الشكل (20-13). 71 

انقر في الحقل الأول ثم ادخل البيانات الخاصة به ثم انتقل إلى الحقل الثاني وهكذا حتى | تاعتطيه ماها 826[0 أورة عط1 مغ طه1 

5 الكقول الخافة الها الأول 50121 >5عامع 10 183114 لامر 

حل شح 2 - لاا ول [ش 01م 15)1013 لالاتاكه!؟ عط1 ططع وا 
ك عكر ترا 202 سن 


0 أعع ناملاز معطلا .كلط] 00 ناملا 05 
| لإاقاة5 | لإأأ0_ |03068-:5]2 | لم إلا دهبرماتصم| | لم أتقاد ,لاع11 لعرزوعءل غلا 
550000_|__نقدسمق 3/22/2005 | انهم مم 1 - 0 عتمم 1 185162 عن قالم] ووعرع 
000 *: وه 1م11 65,2000 24 


500 1816165 أن لاع الاعم عط 





الشكل (20-13) نافذة عرض ورقة البيائات 
تطبيق همولع !1 


قم بإنشاء قاعدة بيانات باسم 1918281030665 ثم سنقوم بإنشاء جدول يضم يانات [ 22120160 030386856 يطعم 8 عأهع 0 
ا ل ' 5 5 عط عادعك لترح ومع ؟10تتار 
الموظفين الذين يعملون في الشركة. ما نحتاج إلى معرفته الآن هو اسم الموظف, الأحرف مذ لمعأو انلز قد بعلا سعلوء2 مز 
الأولى من اسمهء جنسه. راتبه» درجته الوظيفية» الدائرة التى يعمل فيها وكذلك تاريخ .لاق !"1 عأأوممج0 علطا 


التحاقه بالعمل. 







ادك > ةيا 


رأأهكا5 35 عاطها عط عاك 0 
لاغع1 11121317م 50 )اا 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55عععق4 )01ةه 8112 





8 ركلكمعة26 ع1 تعارط 

ادخل البيانات المبينة في الشكل أدناه إلى الحدول: 11516 35 0318 ع8 
! 610 تتتصنلام ع5 معلا 

امع قط لله لإقامةزلن 

قلطة؛ عطا ع5م1ر) 


اانه يلما 





عدل حوجم أعمدة الحدول يما يتلاءم ممع البيانات. ثم احفظ الحذول وأغلقه. 


20-3 تغير ترتيب أعملة الحدول علطه1 2 متطاتك سمعساه© ع عمرمالق 





يمكنك تغيير ترتيب أعمدة الجدول كما يلي: 1 060 ,13 تتتلنأقع 2 تلكا 10 
. اثقر اسم العمود لانتقاء العمود بأكمله. 10 8301 نامز 5تاتطلللمج د 
2 مع إيقاء مؤشر القارة على اسم العمودء انقر واسحب العمود إلى اليسات أذ | إنن لازي رب 4ه +0اد يلدت 0010 

اليمين إلى أن تصل إلى المكان المطلوب. اللسائك 50115 علا عماقوعاء: 
3 حر زر الفارة فينتقل العمود إلى الموضع الجديد. لس يا ا 


0اع11 عطا 125 ممنابطا عؤسوت 
38310 5رماععاء5 
1630 3 16 2725 7نامع عط] 0138[ .* 





1 0011 
21-3 حذف سجل من جدول 4رمععه 2 ممناعاء 
لحذزف صف (, جل) من جدول اتبم ما يلي: ل 820 3 عأعاع1 0 
1. حدد السجل المراد حذفه بالنقر في أقصى الجهة اليمنى للصف. فيظلل السجل 311 نامز لزمععز عا 111 ١١‏ 
باكمله. .عاغاع0 ما 
وزمعع 1 عامع1ع126 عاع1زاب) .7 
22 الختر حذف سجل 1202080 6)ن!2 من قائمة تحرير 5031 أو انقر [#05| من ا 
1001831 1116 011 


شريط الأدوات. 
حذف السجل ولن تكون قادرا على التراجع عن هذا العمل. 








يوفر 466655 عشرة أنواع من البيانات» وق كل نوع يتوفر لك مجموعة من الخبارات | 105 665نآ1 0214 أخطعاء 5ع1آن كوعععم 
١ 001 / ' ' 1‏ 1 3 5تع11ه عملا تاعدء لمة ركللع11 1١15‏ 
التي تسهى خصائص الحقل ذع ع ووم لاعامآ والتي مكتك من محجديد مجموعة من | ل ع[[وح 000 لم 1 


الخصائص لكل حقلء: وكذلك حجم الحقل حسب حاجتك وتبعا لنوع بيانات الحقل ع ممما 
وتصميم قاعدة البيانات . انظر الشكل (21-13). 








الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات ووععءم )1لووه 3111 











| ©0909قاط  _‏ إل لإالعصمم ] 


ظ اما 33 116 ]| 
خاع) 3 [أه للأعدن| 
أي 4 111116 نار 01 


+ 10 لاه وككؤوواام 
اكجونا ممعم 
| ب165هل ‏ ,تع دكات 
| ألاء1 لقت كعم 

اه جتقامذ5ققل ع2 


ووو ' ص 0 010 035|لم 
ظ الخاصية 0 الغرض منها ظ | تقل 99ل أرمرزه 


, 9 او ع ل ا ب اس لد ص سء؛ ] | 45اع1 م1 ماه 
حجم الحقل تظهر هذه الخاصية مع البيانات النصية والرقمية فقت' | [ | 006 60908 86 
تا حيث يمكنك تمذيد أنه طول للحقل. 101 | 
.- مع لكشتس بحس سس _سبس_لسللللممجمجججببب ري ير 1 ااام | الوك م اأعناك ' 


لتحديد شكل ظهور بيانات الحقل مثل شكل ظهور | 1 .10م ععتاقسياص) 


اك ادك بأسماء الأيام ٠الء‏ / 1 5 0غ سم وجزواالم 2 
ؤ لتواريخ , 2 و والشهور أو بالأرقام الدالة على ااتتقاعلق 5 عنرااء0 
( اليوم والشهر. 0 اعطدا 110 
1 2 جد مل دنس لححيتكت 5 011 302631 
لاختيار نموذج جاهز لتظهر بيانات الحقل مطابقة له. || ,5أ"دممعم 2 
عط 01 لشتعازارآ 
تسم بح سح .م ||| 1131116 لآ 
اا 1 دز لء 1أأعم0م؟ 
1 ك3 لانت 
ااناذاء 2 | 
11]ة؟ |: 
الصحة يتم اختبار البيانات المدخلة إلى الحقل للتأكد من أنها فك 
عأن ةل تده[ا جل الوا 1 موافقه لشرط شعان 6 ويلع إدخال بيائنات غير موافمة 


! 
هذا الشرط. ١‏ فالللف ععةل" | لسمتخعلزلو؟ 
لا لك ا لاك هه 1 م الروك لع عع أ ادع 
رسالة الخطأ التي تظهر عند إدخال قيمة غير مسموح بها | أل . #ههوووت ]ري  _‏ 


ولأبوعلا ولط عونا للععأاسيوه ]ا 


من قبل قواعد التحقق من الصحة. الك مغ فافع 


حت تحزيل نا اذا كان مطل ب قمة لهذا الحقا اد لا الأمه 16 ووععمم 

لع اناو لتحديد ما إذا كان اليهغة -13 ١‏ ظ 
| مطلوب تيلليلك ظ 00 مطلو 0000 3 ل ١‏ /؟ 0©أباوع2 وذ واو 
تاومح مك11 عط دآ 


312011 
ا 3 حم للم 0-0 
الجم ع1 ممع وام | فارغ. [ْ 10 رهد وكو[لم 
































51 






















قناع الادخال 
!5135 أناتراةا __ 
تعليق تاوقاة:) 

القيمة الافتراضية 











8 الاأزععمة © 
عا االتدلن1] حيث تستخدم إذا كان تديك بيانات تكرر من سجل عدا لأتأل؟ غتوطغ عتلاأة؟ 
اق 
/ لآخرء ويمكنك إبقاء هذه القيمة أو استبداها. عط معغدذ لمععلم 





تزع بتمزوع لاجد [1إ[إلع1]آ 
/17670 3 اقمع لكو 







التتحقق من | تعبير لتحديد القيم التي بمكن إدخالها إلى الحقل» حيث 


اام _لنضويععم 








2010 1014م 
امعان ] 


' 00 0 لماحو( ع اودر ا مما 00070707 6 | | -0ظ6#م ‏ 8 8 زضاع 
مفهرس | لتحديد هل تريد إنشاء فهرس لهذا الحقل من اجل | | 


8 05 11ا5 طأاممعا 
1101 تسهيل البحث فيه. _ ماع 


سس سسسة | ولروهم 015[ ولا 
ج' لاع مم نم1 
سنقوم في البنود التالية باستعراض خختصائص الحقول المختلقة. 5 للت11 112 ووععع 4 
“س1 لعبجدعلدرذ عط ن1 
.5بزتاءلمه|! بولععدرة 





م : ب 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات وؤ5عءءعخ )011020501 


23-3 خصائص الحقول النصية 5ع)عمه«ط 11105 )زه 1 








لاع غمدء1 0551616م زعا عزة عرعط 1 
م 2660 206 00 تاولا .5ع1]زعم10م 
1 تتتع7آ) لإأاععم5 










عندما يكون نوع الحقل نصيا +16 فان منطقة خصائص الحقل 
5 زاعموء2 لاعذظ تظهر كما في الشكل (22-13). لاحظ أنه ليس من الضروري 


خافدة 





الشكل (22-13) خصائص الحقول النصية 


24-3 جم الحقول النصية ع2 ل1اع1آ1 





31 2110 غلاء 1 3 غ0 51276 11610 115 
5 10 1 17013 68 1[طالامج عط 
7 ا نراناركت 


والعدد التلقانئي هر 5 نا وأقصى عدد روف الخقول النصية هو 255 ا: يسم 
إدخال حجم الحقل مباشرة أمام خاصية حجم الحقل 526 851614 في قسم 
خصائص الحفقل 614165 م2:0 1610 اسفل نافذة تصميم جدول البيانات. 


25-3 تسيق الحقول النصية 1”12105 )لاع 1 1"01032611828 















015 لإأاعم 010 ألشرعن"! غ11 
عطا مغ عمتل1مع360 عمعمزدرة 10 7165 أارء 
نو ,تإاععمة ناولا 01133161151125 
10 أجاعا عط 1ل أرع تارم م1 رع1115]3112 
بتمط 01 55ع0[1ضزجعع: ,عقتب وغممنا علا 
(<) 3 ععه1م 2ق تاولز ,لعرعاررع 15 11 
عققم5 عط هآ (معاد مهطا-رعاوعرع) 
.1011811112 10 د11 


بمكنك التحكم بمظهر النص الذي ستدخله إلى جدولكء فإذا رغبت في أن يظهر الحقل 
بأحرف صغيرة أو بأحرف كبيرة لا بد من استخدام حقل تنسيق 0111186"آ. 
لإظهار النصوص المدخلة إلى الحقول بأحرف كبيرة اتبع الخطوات التالية: 

1. انتقل إلى منطقة خخصائص الحقل أسفغل نافذة التصميم. 

2 انتقل إلى خاصية تلسيق 1"01:386. 

3. ادخل إشارة أكبر من )<) مباشرة أمام حقل خاصية تنسيق 01118184 1: انظر 


الشكل (23-13). 





(811 51 مقط كوع[آ) (>) 2 ,لالعورء00) | 
تعبتتو| عطا مغ أناع) عط 11د كارع بارزم 
,0056 





الشكل (23-13) خاصية تنسيق والحقول بأحرف كبيرة 
ل الافزيار النس وى لننحلة باتعرقن صقر اول بن هخ زوال إكارة افعرين 90 إن 


حقل تنسيق ]1"011118, 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووععع4 أأموو 811 











مر سيوع وين ل 





افتح جدول 56811 واجعل بيانات: 
ء حقل 5115118136 تظهر بأحرف كبيرة وحجم الحقل (20. 
ء اجعل بيانات حقل 111101815 بأحرف صغيرة. 
ء عدل بيانات حقل 17111815 لتصبح بأحرف كبيرة. 

احفظ الحدول ثم أغلقه. 


ات لاسي .م عون ا ا لي مما الا ار ري لإا سس الللسسه - ال سل ا ا الشسشعسسئف ‏ هه 0 الكل | 
الأأد5ع102 7 15 عغاطها أأقا5 وعم 
لا 

(2 م1 عدزة 116101 غطأ1 اولازام 

ع1 12 اجدعا علا لاق ازع تومن 
0356© ل درزمنا عغطا ها لاع عمتق نك 
مط غط أ 11 اأعتعا عط لاله امع :ررمي 
2356 لمزم[ 116 10 ل1أه11 

11115 غطا 1 أجدعا علط اع نترومعت ]1 
256 كعممنا غطأا ه] لاع11 















تحدد خاصية حجم البيانات التى ستخزن في الحقول الرقمية: 31160 5علارعم10م للع عع ط ننم 
ا 012( 00 204 15ع1215نام 01 للوزواعع1م قطا طامط 
1. حدد نوع البيانات في نافذة التصميم ليكون رقم 6 0]نالا1. 0 لعا 


انتقل إلى منطقة خصائص الحقا أسفل نافذة اله . 
نتقل إلى نص الحقل أسفل نافذة التصميم 12و ل1اع 1" 
3. انقر راس السهم الموجود إلى يسار خاصية حجم الحقل فتظهر قائمة منسدلة | 5ع108:[12دند عاطة] عرم ه1011 عط 


يأك اء الساتات ال قمة كنا ف الء 4-113 5 عمزلة 10عنط عاط ةاتديكة علا 
بانواع البيانات الرقمية كما في الشكل 7 ١‏ .كله لقع أععوة تأعطا قم 














ع[قمطننة ع1 ععماة 
ا تترنا ورمع ط1ن نان 
م1 


0 كعالاا 2 وعول] 
عأمطمب غ5 عزماع 
تمع 11111015 
م3276 0 3530 


عل 9016 12-0 


_ لكك ؤ 
١| ] 4111‏ 
1111115 عامطام وب عبت121 


ةا تك 1 


1 وعرم]؟ 
01 018145 7 عقيس أ 
010 


االبتداعل 11 عططسن 
5 5101858 
1ه كأام ال 15 طاتبب 
نه أكاععزم 





الشكل (24-13) أنواع البيانات الرقمية 


ا حاجنا 0 5 
1 





أ نر ل أرقاماً 1 يليت يحد فط 
ندند عدبت 
768 52- القند 


ْ 0 








ع 





عرد والعرناك مارزتب #سك مللاحطة أن أوب سعانة سن ايا 
استخدم للإاية لسع ملل المذكورة للارقام. 


مردكوج | بيعت سنيج | 


مدعت 8016 | قفر تزه سسيحة وإقفاً مشرية حنى 15 





ساس سس 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ذؤوءءء46 )85110501 





تطبيق 161158 


عدل حجم حل 22306 ليكون دنا يه طوي يله 10 515 110 2206م) 115 أكنازلخ 
ْ ْ .*3 1131626 0115اآ 3 


تنسيق الحقول الرقمية ‏ 151610 "رع ط درن[ ,مك واسرعموعط أمسدعه"! 0اء1! 





لكلف تنس الأرقام وإظهارها ل على الأشخاص فهمهاء فقد تكون البيانات 5 '611(1م210 10111246 10أءذ1 ع15 
310 صعع ونه عط عذممطله نامر 








الرقمية أرقاما ثابتة أو نسبة مئوية أو عملة .111171110615 01 6213166م2 721111660 
: أ ف 'افذة ال دما د19 كاع1 ]18 15[ 00811-م00 8 15 112 

1. حدد الساتاث نافدة لتصميم 2 1 
8 يي يم ليكون ر لعراقع0 عط كلعام 800 مم5 بترملا 
2 انتقل إلى منطقة خصائص الحقل أسفل نافذة التضمب. ج15 06ناآت11 طاعقطت ,1011112165 
أ لأمعاعد ,ؤأمطتطلزه ‏ تإعمع رج 
3. انقر داخل مربع خاصية تنسيق 10111886 فيظهر سهم. .3 50 2110 ,001811012 


4. انق راس | نتنظهر قائمة منسللة ثم الخيارات المبينة في الشكل 
بسن “رامن لهم فنظهر قائمة خرى على اإخاراه اليه في لودساءع0 2 لاإأاععم5 1ه بانلا 


(25-13). وع218 لقصطاععءط عطأا مز تزوتلومم 
وع تاععروع 11610 عطا آه مم1امعه 
115 


ز_ موتاصعدء2 __ )[ وعسقاعة ] 
/12م015آ | انعنم 
اكزناوراتان 
.لع]عامع 


للمكسعط) عطا عونا | لسرن 

10110377 ,عمنورومع5 | 

"١ ع1‎ 51115 

115 15 لعزأاععمة 

168101123[ 615 
0175 


610 


أقوة[ أن لزأنأم015آ 


يالتتحتتج ا جه 10 3230 1ا18ل 01 أ 
- 1 م مر 5 : 0 
93 1 53000 ا : و3112 15 | 

| بعطه. على الأفل مما واحدا ويظهر رقمين بعد | .وعمدام لممستععل 
ش | العلامة العشرية. _- 8 :لمدكلامط) عط علا ) 
ل بظهر فامل لتر وفلف تبي بعد السلا 210 0018101 أ 
+ 21161 5اع11نامر مبا ١|‏ 

50500 العشرية. ممكلا 1234 تظهر 1.233.00 1 
.5عع3[ام اقتراعغعل 
5-5 


5 بالممة 1 0 1 وتظهر ]1 لالم[ ما 
فنا ات لت __ 0 ا ضة 100 نأط عنالوب 
بعلم الرهمور العلمية 





لمع 0610 3 مم 


00 الك ل بد 
يمكنك تحديد عدد المازل العشرية في البيانات الرقمية والعملة وذلك في جزء هذ ال ا 0 
الأما كن العشرية 2819668 [1223188 في منطقة خصائص الحقل 5غ1):عمه:! 0ل16]آ. اساي ال | 


انظر الشكل (26-13). 


2# 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووععء 4 ]0111:0501 











اجعل تسيق حقل 5818137 في جدول 56811 لإظهار إشارة اليو رو © إلى حائه ! مكنظ 0 ل1ع2 لإسقلوة غطا أقدوط 
| ,1365م اقمساععل 2 طائب © 





29-3 تنسيق حقل التاريخ والوقت )هده "1*0 4اغ1؟ عمتلعنوم 


يمكنك اختيار أكثر من شكل لإظهار التاريخ والوقت الذى يناسبك. ولاختيار تنسيق | لاملا قأع] عمل9! 214ل 12821/111212 عل 
١‏ لضأ7321 3 صذ 5ع111] 70 5علهل زعاله 


التاريخ والوقت اتبع الخطوات التالية: قز 60 ئةناكن!!ز ك3 5اومرم 06 
1. حدد نوع البيانات في نافذة التصميم ليكون تاريخ/ وقت 8816111136 من عمود نوع (16)13-27لا1"1 

البيانات. لمسمتوع 1 عط رز كعملائاعد عطل1 
5-56 22020 1 »مط ع1210ل 5ع3"تع ررمت 5مس 1أناع5م 
> الل إن خصائص الحقل أ سفل نافذة التصميم. اعصة2 (أم ادم" وجروهم لا عط در 
3 ان داء خاصة ثنسة 101134 فنا ,و/1161 لكك رع 1115نام بتأمط 1112 1تتوعاعل 

راجا عرح اميه بير ف ها غكة 12281]5م عرز لسضة ,عأول 
4 انقر راس السهم فتظهر قائمة منسدلة تحتوي على الخيارات المبينة في الشكل القين هناك 


.)27-13( 


19/994 634 23 6 


199 | مضة 





الشكل (27-13) خيارات خاصية نتسيق التاريخ 
5. حدد تنسيق التاريخ الذي تريد. 
لا بد من العودة إلى إعدادات إقليمية 56)11885 [1481008 من لوحة التحكم 
اعهة< ام أهه). وإذا أردت إظهار أشكال أخرى للتاريخ أو للعملة على سبيل المثال 
قد ترغب في استخذام التاريخ الحمجري عوضا عن الميلاديء أو إظهار إشارة دينار أردني 
عوضا عن العملة الأجنبية. 


ظ تطبيق ©1/5©1:15 


اجعل تنسيق حقل 19866 في جدول 5811 ليكرن )828 االاأ©11! ثم احنظ الجدول. | 186 ]1008 ها عاطها 54811 عونا 
١‏ 221 اللسازلء81 مغ لاء8؟ عغود1 








1 حب ل كت 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات و5ءعععة ]11110501 





29-3 استخدام قواعد التحقق من الصحة عانحظ «ها)1102هلا 


عند ضبط خاصية قاعدة التحقق من الصحة عائد1 ه10غ721108/ا فانك تحدد متطلبات علدا ونام 10لة ٠‏ 
ٍ خ! 5 ١‏ 5261177 كاملا 5اع1[ لإأزعم10م 1115 
للبيانات التى يتم إدخاها في الحقل » فإذا كان لديك حقل اللقب وتريد منه تحديد الألقاب هه ع بعءمققأاكمز 101 وعأععطء ,معرء 


نا لون ال وان ع 84196 تظمد له اعالة تم , 3001 115 .8318 ,لا غط أذنارم لإكاررء 
: و5 والة و وذ !دغل اي عارة اخرى مكل كبو ارده عر ما كعأتامع عط تعامع مده ناما .كد83 


(ادخل احد الألقاب الثالية فقط 1115 01 115 ,9 821 03 1817). ولتوضيح ذلك: عغاضط 6ن ٠7011015‏ عطا 
. افتح جدول 56811 من قاعذة بيانات 10(/'665م812 الى أنشأتها. ا 

35 ل : َ عط 71018165 لإكأترع تزة دعط5طملا 

2. انتقل إلى عرض التصميم 116 12651811. 6 2101 عا رعانء مملخقل211 
3. أنشع حفل يدعى :1659م د00 ]0 11)16. 101 .011562 كقعممة [اأزيبد ابرع 

1 21 ععأمء ناولز 11 ,111532136 


انتقل إلى مربع خصائص الحقل 5عف)لزءع 220 516101 اسقل نافذة عرض تصميم. | يرج ع120م 81 ناملز ,281155 35 تإمامة 


ا ا ا للف" + لاه؟9) غ11[ ,عرعط 50655386 [01مع 
وجل يه نات لني ا 1 فياك رارع 0 ,815 ...“د31 ,ع2 ععاصض لالامطد 
قاعدة التحقق من الصحة 1:01 7811080100 انظر الشكل (25-13). (.315 


ص سمي ات مس م ممم بدن 






الشكل (28-13) خاصية التحقق من تواعد الصبحة 
إذا أدخلت قيمة مختلفة عن القيم المحدد فان الرسالة المبينة في الشكل (29-13) وهي 
مطابقة للنص الذي أدخلته في مربع نص التحقق من الصحة الاء!' .١١31108)1018‏ 


وذ ,وام ,»0 ,8 ادخل احذ الالقاب التألية فقط ١‏ / 


ليسا ) 
الشكل (29-13) نص التحقق من الصحة 








30-3 طلب إدخال البيانات في حقل ما 0؟ "نوع 







آاعا حا لاع1ط مللبوعلا 15 عون 
1م 0ع 1نانع؟ 15 تامع تلق 11 5ونومم 
06513 36 نامز لاع عط 


إذا أردت أن محتويى حقل على قيمة لكل سجل فيمكنك ضبط الخاصية 
مطلوب 18011160 للحقل إلى نعم 5علآا وبذلك يكون المستخدم ملزما أن يكتب 
بيانات في ذلك الحقل. 


31-3 الفهارس 1206565 


أي كتاب له فهرس يمكنك من إنجاد الصفحات التى نحتوي على كلمات محددة مرتبة | منا لععمة م] 5ع<«ء100 كعكلا 5وععع م 


١ 590 0‏ 0 : أعتعطبة كرملغورعمه تعطأه لصمه 1105! 
ترتيبا أنجديا بما يسهل عليك العثور على الموضوع الذي تريدهء ولكن إذا لم يكن لديك ؟ه عته مل 33ل 1001101 م 185 ١‏ 





حياس يسكس عرد 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيتات و5وعععم4 ])أموه 811 











فهرس فسيكون عليك البحث مطولا حتى تعثر على ما تريد. 

إذا الفهرس يساعد على إيجاد الصفوف في الحدول بشكل أسرع بكثير. لذا ينصح بإنشاء 
فهارس للحقول التي تحتوي على نصء أو رقم أو عملة أو تاريخ. كما ينصح بإنشاء 
فهارس على الحقول التي ستستعمل كثيرا والتى تحتوي على كثير من القيم المختلفة. تذكر 
انك لست مضطرا إلى تعريف أي فهارس عندما تصمم قاعدة البيانات. ينشئ 655عع لم 
فهرسا للمفتاح الأساسي تلقائيا من دون السماح بتكرار القيم. ولا يمكن عمل فهرس 
على حقل من نوع (ب01). 

ولكن تذكر أن كثرة الفهارس تؤدي لبطيء تنفيذ بعض الاستعلامات والأوامر لذلك 
علينا الموازئة واستخدام الفهارس للحقول الضرورية فقط لا غير. 

لإنشاء فهرس اتبع ما يلي: 

1. حدد الحقل الذى تريد إنشاء فهرس له. 


2 في مربع خصائص الحقل 165]اءوصط8 610 ضع المؤشر في مريع 





الشخل (30-13) مريع مفهرس 12016260 
٠‏ تعم مكرر (016 6أهءأامنا(! 9/65): يسمح بعمل فهرسة ويسمح بتكرار 
بعضن المعلو مات, 
نعم غير مكرر (122665[صنا(1 8]0) 5>لآ): يسمح بعمل فهرسة ولا يسمح 
بتكرار المعلومات. 
٠‏ ل (1400): لا يسمح بعمل فهرسة. 


لعتزع! 15 عاطةا نتمم ,كل1ء11 1101 
/1111313م 8 كقط بإلاقع 301011361 
(10)5ع11 بتعا 5غ[ 101 لعندعىن برعلم 


101 5لاع ععطاه لإاأإاععمة اكت نكا 
بأقطا 060 مم هلط ,بعضتدع 1 
لإتزم01112ا 338 ناهنق 1111لا ,تع باع بم] 
عع[ كعققلطا آه [ععمة غطا طالب 

110111121011 5011118 لق 111101115 


:110 قة غأقعت 15" 


عمط م1 لاع5 عط )ععاع5 .1 

3ه آلقط حزما عط؛ م1 لععمعلم 1 

؟ بججع1 معلتوع10 علطه 1 عا 
1111 


6 01 آلقط تسممامط عط 11 .2 

لقطعمعمة قطا اأععاعة ,مل ماب 

101 عن1! عل عالعناج لمق ةا 
لعدعلس] 


17 1151 لحمل رمعل عط) معم 0 3١ ١‏ 
ع ع5 لتلة 111680 


.01 ععاقءع 1لمنانط) وع7ا ‏ » 


ب(31عألاردانا 816) وعلز أ» 
اعلأعطا نه عن 1لرعمعل 
0 عتمم ع0 الحم عرعط] 


عط لكا لتمعع: عون 
11 لالتلا تت 
11 الع دعل 11 





يمكنك فرز السجلات في الحدول حسب رغبتك فيمكنك قرزها تصاعديا أو تنازليا 
ولعمل ذلك اتبع ما يلي: 
قمثلا إذا اردت إجراء الفرز حسب ترتيب الحخروف الهجائية من الألف إلى الياء للأسماء: 
.١‏ ضع المؤشر في أي سجل من سجلات الجدول في الحقل الذي سيتم الفرز طبقا 
غتوياته وليكن حقل "الاسم'. 


5-0 


بعاطة ! م نز كلروعع] عنادوة 
0 ع1آطة1 85 0ط لعذنا 15 5تزاءرت5 
5 علطم ما وعلعنو عطأ عمنتقحاء 
:16متسقعدة ه11 .ل0عل5ةام5أال عزج 
قععتل0[متمع عط عماتاعع5 1ه لتعاذدا 
11112 لآ[ خاعلا آم عنعن 1[ز مم5 ا 
10 لم156[ تغط «عاعهم أطعأتم لام 












501 0101 لمع ناعطاة اماه 
عمالمععوع 10‏ 0 112ل معم5م 
طعتطملا_ مطة__ 1مع010 _عطا_ كعفسمقك 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ؤو5ءعءءة )1511620501 





.1م015 ع3 105معع1 


||[ ل 
2. انقر أيقونة فرز تصاعدي 03118اء450 )و5 4 لإجراء فرز تصاعدي 
52000 سحلات تنا: : ل د 573 عطأا 112 عرعاسسمة علأء011 
لإعادة ترتيب السجلات تنازليا لإظهار السجلات من الاكبر فالأصغر أي من الياء انه لون عزوم عد 1ل معام 0 متام 


الألف في حالة البيانات النصية أو من 9 إلى صفر في البيانات الرقمية اتبع ال 6 0 50 110108ء؟45 1مك 
1 ] 11101111 زه[ 11586 300 ,هذ م1 ,ه0015) 

1. ضع المؤشر في أي سجل من سجلات الجدول في الحقل الذي سيتم الفرز طبقا | .2 10 حر بره ععلءه لقاع ةدماه 

ناته م ع5 م1 دأ لسصععوع2آ1 ارود عاعزكه +01 

تور لحن خكل - 7 نم عورعلاع مز لم1رمة ]151[ علا 

الث 0] 





2 ! 
2. واتقر أيقونة ةا فرز تنازلي 196526801118 5016 لإجراء فرز تنازلي. 


33-3 الحث والاستبدال ععشه1ارعء*]1 20ة 100ضك 


البحث عن معلومات تعنى توجيه سؤال والحصول على الإجابة فمثلا بإمكانك أن | !21 ع0ذامع: 10 1131نت ناملا 056ممنات 
383 | *”1155* اأعه21معم1 11112119مم عذمطا 
تسأل عن طالب باسمه أو رقمه ويتولى 8666585 استخراج بيانات الطالب. للبحث عن إ ونروب وذ ”و24“ طغزبج كععدقوعم 


كلمة أ نم ات الخط انث العالةء ع1) ع5لا 0010م ناملا .ع5ة03086 
و نص اتبع اخخطو 3 1 00 15 300 ترم ععدق امع ]1 
1. افتح الحدول أو النموذج الذي تريد البحث في بياناته. 
0000 1 5090 100 015 ]آ أذنازل2 10 :أي 1 8 جزن المآ 
1 11801 هء قاد لان عن 
د ا ل ا عن بجبرجرع عران حكن ألا 21011161 )1ط )1 ععدامع: 16 
انظر الشكل (31-13). 1105 < بارعدد أغلصط إنواعد 


للتبب عمط عه121ن 5110 ع1 .11110 
غ1لام1 1 12 0ا5[0 35 27ع0م2 
.(13-31) 

عما) عامط أقطنا١ا‏ 100؟! عط م[ حر 
10 10 31 نامل أجاع] عذأا 

ممأاناط أنزع ل 11110 عط علا011) جز 


ععتامرخ؟! نمه مدا 





25لا 5131411 عط كه عتزه أععاعذ 
امكل 03-27 دع عراز مثا ادك 4اء5 أه اندم نزمة 2 ٠‏ 
3. في مربع البحث عن ١888+‏ 5100 اكتب الكلمة أو الرقم الذي تبحث عنه. هاعة عامطللا 2 » 
4. انقر فوق البحث عن التالي )«ءل38 1100. 
خيار مطابقة 118)6]1 يوفر ثلاثة أنواع من البحث: 
أي جزء من الحقل 14 01 )هم تزمة رهذا يعني أبحث عن الكلمة فى أي 
مكان ْ داخل الحقل. 
ه الحقل بالكامل 51614 788016 وهذه يعنى أن الكلمة يجب أن تكون كل 
الحقل. 
«٠‏ بلاية الحقل ع1 أن )"51 وتعنى الحث عن الكلمة إذا كانت أول الحقل. 


إذا أردت استبدال كلمة معينة بها فاضغط على تبويب استبدال 8©6قابرع18 واستبدل بها | ع2) رموع :ادع ه عملءوامعجم 
عط عاعتكت عامط ووملدزل 110لط 
.3 ععقامع 82 


بنفسك ولتقرر إدا أردت استبداها أم لا. أما إذا أردت استبدال الكلمة أيتما وحكدت قِ 0 طابقا مع نامجع م 1 )حر 
النص» فانقر فوق استبدال الكل !الى ©6امع1 . انظر الشكل (32-13). 6 160138 1056 


.121 أن 51311 ه 


ما تريدء وانقر فوق الأمر استبدال إذا أردت استبدال الكلمة الواحدة تلو الأخرى وئراها 





85-7 د 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووععء م )110501 





اا 0ك 011 << رمخ لصلط علورات 
لاعن غ58 10 050161 ١15‏ ععقامع ]ا 
006 لاا غده كنبب 


االت ععقامع؟! عاع1لن) ,اع ا أقمرعااث 
غطأ غ3 أغاعا عط؛ 1اه ععمامع: ما 
6 11] 





تعتير التصفية كثابة استعلام , بسيط وتطبق فقط على الحداول والنماذج. ويقصد بالتصفية ون كلل عط 11لتتلا دده قاع[ م111 هر 


3 عقاكنا غ[طة) 2 4[ كلرمععم أن 
معيار يحدد خصائص أو صفات السجلات المطلوبة وبالتالي عرض السجلات التى تحقق | 015 للع الك ممتطء وت عامصاة 


الشرط. قمثلا عندما ترغب بالحصول على معلومات طلاب يسكئنون قف منطقة سكية ١‏ اا ني لاهلا 5601010 5 11 

07 111 1م] 5لوطاعد لتقم عطلا ما 
معينة الل الآمثل في هذه الحالة أن تعزل السجلات الى تشتمل على المنطقة السكنية | :و8 131661 :دملأدمعكمذة عاطم 
المطلوبة. 1011 قط عرع]1لة"1 لمة مموتأععاعك 
السحلات 





35-3 التصفية حسب التموذج ‏ 5ه بوط مرعغان5 




















تعد من أفضل طرق التصفية حيث يمكنك استخدام أكثر من معيار لتصفية السجلات ]101 6لااتتاععا ل نقده؟1 نط عرع)لة"] 
00 00 0 ' 011 38 5عؤلا 181) 0813 11111085 
لإيجاد سجلات الموظفين الذين يعملون في عمان ويتقاضون راتبا اقل من 500 وفيما | إوعر(ومول رن مجم الاعدسنك عط 1ه 


يلي نوضح خطوات تصفية السجلات النموذج. لامر لطعلطات ذا 5لاعلة لتاأمررع ازيب 
١ *‏ ختمةل نامز ]قط عنلة عا عمنا قوع 
1. افتح الحدول المطلوب كما في الشكل (33-13). .متقامم م1 كلرمعع: لعرع ]|11 عط 


عاطها ١‏ 1عانرتصمهم قل 


11 عأطهقا 3 :0 نم1 3 ازعم 
2307 31 1036351161 





الشكل (3-13 -233 مقرل المراد تصفيته حسب اللموذج | رقاب ذا نرت ]اا لماه شه 
| 10 طعااوة ما عقطامه! عا مه 
110100 الله ”1 89 مالظ ع 


تصفية 151166 فى قائمة سجلات 18620708. أو انقر فوق مز أناهئلز للعلطتت صل 0[ع11 عطا كاعزات ‏ .3 
لصفي 1007 اي اإشاتعانك عطا لاإأاععمة 10 لتو 


الأدوات. عط 10 1أ2266 أكندتم 5لرمععر أوطا 


0 [ْ ا 00 ٠‏ كم أع5 لعرع:]11آ عأ 121 لعتياج؟ددا 
3. فيظهر جدولا خاليا بعنوان تصفية حسب النموذج تشتمل على سجل واحد | ,1600105 
بدون سانات كما ف (13 -34). 


7 أخار نصضفية تسسا النموذج الا ذه زع ]1 مسن القائمعة الفرغية لأمم ' 


اط 2118113 تاها علط إلى 
عكأناملز عله عط ومتاععاعة 
د )كا عط) تموع عم عمأطععوعة 
5 1151 عطا 11) 1110 عدا 
11 عمامم زط 2ه ,لؤ5عئالة؟؟ 11210 
11814 غطا مم1 عبساه؟ 


ا ل ال لكات - 





تحجر سجوحهم ممع ملام دوه تك لا 
سس : اك 1 


4. وجه إلى حقل العنوان ثم انقر السهم المتجه لأسفل ثم أختر 4111118811 . 


بلع د 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55غ©©4 )111210501 





5. انتقل إلى حقل الراتب 881853 ثم ادخل الشرط اقل من 500 كما في [ ده لذأ عرعالذ؟ راممم عونت 
الشكل (35-13). 013 1186 





بالتمطك لصة عع]1 2 عتاماررعر 10 
عزعز أقط؛ا؛ 505معع1 عط 
عط م1 /8[كناماتاععوم 0ع1296م5ال 
عاعلاء ,مره 01 بلزإرعنان ,عاطةا 
6غ 01 111١‏ مجوترع 12 

])0001 


متا عربا معزي : أعابرصععه قل 





مقا | لانن ( 5034:0916 | 00306 إنالعقرامكه | 
ل مل لبط 


> 500> | اتتتاطلم"! 


6. طبق عامل التصفية وذلك بالنقر على [لاأ. فتظهر السجلات الى تحقق 
الشرط انظر الشكل (36-13). 


١ 5 0 انا‎ 


دح سرود ججدجع امسج 0 9 





و د 
الشكل (36-13) سجلات اماي 
7. لإزالة عامل التصفية وإظهار السجلات كما كانت عليه قبل اجراء التصفية 
انقر إِزْالَة تصفية )11 01096عغ1 من شريط الأدوات. 


36-3 التصفية حسب التحديد 015ل)عع1ع5 نط و8116 





تعد تصفية السجلات حسب التحديد من أسهل طرق تصفية السجلات ولكن لا بد أولا | 1006م طعع1 ذث :لو اععاعة رط عا 
١‏ 1 ْ 3 01 10112 2 نر 5لرمعع]2 ملع ]21 101 

أن تبحث عن القيمة التى تريد تصفية السجلات التى تحتويها أو تحددها في الجدول. لزأمه عتتعتماء: نامز طعتطه دذ علطم 
1 افتح اللتدول: لعاععاع5 عط اللقأتامك أقطا 05:معع7 
١‏ ك الانف 

2. انقل المؤشر إلى الحقل الذي تريد تصفية السجلات تبعا له (حقل الاسم). 
1 ودين كد اه 2 1 8 عطا 01 115]3266 عمن لز 

3. حدد القيمة التى تريد تصفية السجلات تبعا لها (82660آ): انظر الشكل ع م ا ا 000 
(37-13). ع5 ©) 7ع070 11 260111811 
و1 | .كأأتاقة: 5عع]11[1 عأ مز لعل نالات111 

0 عنالة؟ 3 ؤه أتقم عه 311 أعماعد 
ع1 05 عه عنامل لاط 11210 3 
118 تان [ 10 


رمئعماء5 ج81 معغلك] عامتكء 


غاناه1 : لعابرجيديرء يا 


دح سرد دجم سح 2 3 
لقلا 


ا 2600 


اتات تت | لتم لتكت 


.01537 غئ1أأ ره 





الشكل (37-13) القيمة المراد تصفيتها 
عت 
4. انقر فوق تصفية حسب التحديد 7 لاولاءعلء5 837 11)612ط فتظهر 
سجلات (29/82660) فقط كما في الشكل (38-13). 


ا لحل نيت ب 


وح سوه جوزو سس م ال 


5,5200015 5050 





5200.09 قطوقة 5,9719595 
0ك || 


الشكل (38-13) السجلات بعد التصفية حسب التحديد 





سبلل : مط 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووععع4 11موه20 73416 
















لاقع نال 5ه 1162ة1 3 عطماجوك 
لل8 11116 : عل11ة ٠,‏ 
10 


لعرزوءع0 عط بأاععم5 .2 
11 11116111185 


حفظ التصفية كاستعلام 


00 ا | اعد 55 عجه5 علعزن .3 
5 لخر أيقونة حمظل كاستعلام لل من شريط الأدوات. | 7 1 
4. ادخل اسم الاستعلام الذي تريد. | 7637 116 101 213216 2 6م19 .4 


تع زمه 011613 









” 000 | 1 مذااء1 0 7 3 221 لامكلا 
بعد أن قمت بإعداد جداول مختلفة لكل موضوع؛ يمكنك تجميع معلومات من جدولين | ووزرط 10 خوط 5وعععم. 111005016 
أو أكثر وبالتالى ! تخراج بيانات من كلا الحدولين وإظهارها وإنشاء استعلامات؛ 06 علدا 0101111 ليد 
0 00 5 5 118 جعا5 )1115 ت 21201 
ونماذج. وتقارير لعرض معلومات من غدة جداول في أن واحد. ومرتطكده لماع عمقاعل م1 كا 5وععويم 
لاملل كعالم ,كعاطة] كنامز ترعع جاعنا 
6 لقت هلز رأاقطا عممل عوط 
هناك غلاثة أن اع م١‏ العلاقات: 10 1220115 300 ,101115 ,كعلاعنان 
نواع من ِ ٠‏ : 

لم567 1011 لمق ممملما بزجادروزل 
تنشأ علاقة رأس بأطراف على أساس أن كل سجل مه الجدول الأول يقابله أ؟: .00 له قعاطة] 
س بأطراف على أساس أن كل سجل من الجدول الأول يقابله أكثر ولمعمءل «متطودمتاقاء: ؟ه فصتا عجر 
من سجل من الحدول الثاني. ولا بد من وجود حقل واحد من الحقول المرتبطة | عمج 5لاع6 لعاقاع: عط) سمط ره 
5 . 0611 

فقط كمفتاح أساسي . 
لكي متتأكده قاع 1837و ضع و0 مر »ه 


51 0 | 1 ,. إعل! ]هم عذه بزاقه 1١1‏ لعادعن 15 
تنشأ علاقة رأس برأس على أساس أن كل سجل من الجدول الأول لا يقابله أكثر انزععا لإتقستمم ه 15 105ع11 لغ أماع1 


من سجل واحد من الجحدول الثاني ولا بد أن يكون لكلا الحقلين المرتبطين مقاتيح ١‏ 111067 011 1ن 3 1185 01 
/ ! كد متطقدمتتواعر 012و ]و0 مر اء٠‏ 


أساسية. للعنواع: عط ذه طاخمط 14 لعنوعن 

٠ 0‏ 7 61 كترعا. لإلقرضاعم عمد كللن1) 
تكون علاقة أطراف بأطراف على أساس أن كل سجل واحد من الجدول الأول ١‏ 5 1016لا علولا 

يقايله أكثر من سجل من الجدول الثانى. ف المقابل أن كل سجل واحجيل سن الحخدول ١‏ 8 1-ن) جم وا شاء 


: 8 طغطمب لع5نا 15 ملتطعمه1هاء1 

الثاني يقابله أكثر من سجل من الحدول الآول. وهذا النوع من العلاقة يكون مكنا | موه 16ها 21056 عط مذ 0زمععم 
5 دلا اء لا : ع1 12[ 5لتمعع1 انهم عوط 
فقط بواسطة تعريف جدول ثالث (يدعى جدول الربط عاظطة طآ ممااعقرنال ) ! م قوم مولب لوق الصمعوه 
الذي يتكون مفتاحه الأساسي من حقلي المفاتيح الأساسية من كلا الجدولين. ع5 أقنت علطه1 مملأعصيل 
١ 1‏ لاسقلاا مغ عو طازيب لعتممن 

لققنام انه مبط علطا هما عامرا 

10 0111311ت أقتتتر 11 .ذعاطة] 

ظ دومع وبوععا بإ ةسامح عطا) 105م1] 

: .(165طقا طامنا 





40 حب 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ؤ55ء 466 اأمووع 3511 


38-3 علاقة رأس بأطراف :81323 0غ عم8© 


لو أخذنا قاعدة بيانات للكتية تحتوى على جدول واحد نقط يحتوى على معلومات عن 1101 15 1616 1[ :51343 16 عن 
000 | 1 عمتعلملا 2 م1 لزوعمم عرره تروط 
الكتب الموجودة ف المكتبة. وإذا أراد شخص استمارة كتاب ماء نجب عليك إدخال | م عنم هلزه عيرم ومن عنزادب 


لمعل مات الثالة) بالاضافة لاب الكتات . اس الألف :ذا اك ب الع عم | 3 طتاتلكا ما لمع نامز ,متطلدممتاواءم 
لعلو يه» بال سدم ب و اسم المؤلف ودار النشر لخ اكه عون .«صتطكممتهاغء بتمقحر-ما-عدن 











إضافة اسم المستعير و تاريخ الاستعارة وغيرها من معلومات الاستعارة. لقتمككم 3 15 علطنا عطا ما 5ل1ع11 عط 
11017 3 15اغنه تعطته عطا ممح عع 
لنفترض أن المستعير استعار كتاب (مهارات الحاسوبي). فأنث محاجة لاإدخال معلومات 0116 


عن الكتاب مثل اسم الكتاب ورقمه واسم المؤلف ... الخ. ولو جاء شخص آخر بعد |8 1856[ ناملز 1316]) 11لا355 5نا أعآ 


١ 00 00 00‏ عه كعلللاعض1 أقط©) عمقطاقاقل لزرذرنا زا 
فثرة واستعار الكتاب نفسه فيجب عليك إعادة إدخال المعلومات نفسهاء وهي اسم | )6008م عط آله طاذبد عاطق 


الكتاب و رقمه و اسم المؤلف ... الخ. وهذه تشكل مشكلة كبرة لأنك بذتك تستيلك | 56 ص عأطداتة*3 ككلموط 211 الاومطة 
١ ْ‏ 2 2501105 4م5023 11 .لإرقونارا 

حجم الذاكرة للجهاز وتضيع الوقت في معلومات مدخلة أصلا للجهاز. ومن هنا جاء | 300 10 ع6 [اذب نامز معط ,عاموط 
. 5 007 0" ءءء ؟!]! ,كلتقاعل عر صمعرمط لصخ عأموط ع5 ا 

الل اا الجدول الكبير إلى أكثر من جدول و من ثم عمل رابط بين هذه الجداول. عتمقك ع1 وتتكم لرمط مووقعم أعط 01ج 
ا : 000 : لا لاجس 1 16-6161 نا لععم [ألايت ببمز عاممط 

الآن نقسم الحدول الكبير هذا إلى قسمين» جدول فيه معلومات عن الكتب الي جب 2355 الإعاطت وملقعة 0313 53206 عطا 
أن لا تتكررء انظر الشكل (39-13). وجدول فيه معلومات الاستعارة انظر الشكل | كععنالع؟ لمة كارمكلاع رةه عددنا عنام 
(40-13) 1 رعوماع رعط 1 . لاالعومقح عمة رما عطا 
1 ن5ع21! وبا عاوعىك م] ع1 3090152 15 

عط لله علبااعن]ز لالقطاة معطا غه عوه 
رلأتققطزا عط مز ععاممط عطا آأه وأدل 
لعكنا عط لاقطة عقه ععطزه عا لدج 


قا عاذد؟ : اصبك الكثب عينومدق 8 


م ع ل تت 


عط ألامطة 0262 300134 151 
ملاأكموتاقاع 5 بزاممم كن جورمطا 
علا 1010 10 ترقطا رمم جاع 

عك5قطقاهل عاعامصمء 


متطكه10ه[ع؟ 3 عاوعن اهملا عرماع3] 
إقعلطة) عع سعط 


عط بامصا لانهطك ‏ نزملا 
ع1) لاالهبكب) علطه 1 بإتمساعظط 
31 11 عطا ما لاعذ؟ لعاقاء] 
ب(لاع11 لزاعط 1111331399م عا 15 

معاطة 1 معاد [ع8 عطا لمج 
عط لانامطة تلتطكمملجاعء علال؟ 


طتامه كعاطةا ازعء ساعط ل116[ممة 
11615 015 امه 





امم م0 5لاع5 تعنواع عل 


الشكل (40-13) جدول معلومات الاستعارة عتتقة عغط) عبقط ما عبروط 

1 غ18 ]5لال2 لإعط) ألاط ,كغدمقم 

لتحقيق عملية الربط أنت بحاجة لتحديد الشروط التالية: 250 عملز) قأهقل عصصدد عط 
أت لسلا عتتلقك عط متمامومه 

[. معرقةالجدول الأساسسي عاطة1 تإمودوء2 وما هو الجدول المرتبط 111101101 


عاطه1' 8]310. والجدول الأساسي هو الذي يحتوي على المعلومات غير 
المكررة» و هو هنا جدول أسماء الكتب.8001!)5 والحدول المرتبط هو الذي يتبع 





اتبجتتت 0 10 حت 








61 ع5 هذ 11210 3 علمع0) 
2135م عغطا لاعتأقمر ما عاطة1 
15 20 عمل 03:3 بوعءا 

علطة !ا" سقدصساعظ عط 111 


للحدول الأساسي وهو جدول معلومات الاستعارة 1ع:1801108, وبالثالي 5 
يمكن إدخال معلومة في جدول معلومات الاستعارة “80171616 دون أن يكون 


هناك له اسم في جدول أسماء الكتب 80015 . 


متلطاقصه لقاع 3 عتلااوعكه أعاام 
أمفمطقكه نامل ركعاطها رمع اما 
.118105 نزمة أزلع عه عأعاعل 


2. يجب أن يكون هناك حقل مشترك بين الحدولين. أي يجب أن يكون هناك حقل 
في جدول أسماء الكتب 80015 و حقل في جدول معلومات الاستعارة 
8206 يحتويان المعلومة نفسها. أي الحقول اختار؟ من الجدول الأساسي 
ماهوالحقل غير القايل للتكرار فيه؟ رقم الكتاب لا يتكررء 
اسم الكتاب ممكن أن يتكرر طبعا لو ناقشت كل الحقول الأخرى تهد أنها يمكن 
أن تتكرر لذلك أكثر حقل مناسب هو حقل رقم الكتاب. وستجد ضمن جدول 
معلومات الاستعارة 8078099 حمل رقم الكتاب. 

3 أن يكون نوع البيانات للحقلين المرتبطين الشيء نفسه. إذا كان رقم رقمو 
التاريخ تاريخ. ويجب أن يكون حجم الحقل يتساويا أيضا. ويعنى خصائص 
الحقلين متشابهة تماما. ومن الممكن أن لا يكون ها الاسم نفسه. 

4. إِذالم يشتمل الحدول المرتبط 101868 على حقل يتطابق مع حقل المفناح 
الأساسي في الجدول الأساسيء أضف حقلا جديدا في الجدول التابع بمواصفات 
حقل المفتاح الأساسي في الحدول الأساسي نفسها. 

2.5 بعد إنشاء علاقة بين جدولين لن تتمكن من تعديل أو حذف الحقول إلا إذا 
ألغيت العلاقة بين الحدولين. 


أن نستتطيء تتفيذ عملية الربط بين الجدولين كما يلي: 







1 يجب أن لعبان حمل رقم الكتاب نأظ_عاونظآ1 من جدول أسماء الكتب 
45 (الحدول الأساسي) كمفتاح أساسيء ثم احفظ وأغلق الجدول. 


معة طاعطا متاكده11هاع1 3 غاوءءت 10 
15 ك5علطة) لاعجدوعوعمنا لارج عأومنخ[ 
عا هل عكفط 0313‏ 5ع ][متصةعط 
2. اختر علاقات 41005هاع1 من قائمة أدوات 10015 فتظهر نافذة علاقات م10 اه 
جنا نلوئز 5عاطها لزلزة ع105ي) 
غأاقعقت 101 مقت ناذا .لعوعمره 


3 انقر فوق إظهار جدول علطه1 58096 من قائمة علاقات 1005غ26[8 أر انق | كمتطكهه3)00اء 1‏ 00117 2 إن 
18215 تاعجره تلعج تتاعط 


0 0 ' 3 7 
فوق أيقونة إظهار جدول دنه عاطة]' «وا5. ومأطعهم1)ه[ع 12 عط عإءزلم 
4 حدد الخدول الذي ترغب ف إنشاء علاقة له لم القر إضافة 008ه.. انظر الشكا تتقطأوم] عا رمعا ودن1] 


الفصل الثالث عشر: قواعد البياتات ووعععم3 ]1موه 811 
5 ار فرق علاقات لننا 5ومأطلةه14[8]16 من نافذة قاعدة البيانات. ؤ 


أمد ذعول عققطقاه0 001 11 
(41-13). 611 الإزلة ‏ غعب7 13[ 
عااة!' ستتوطك غطا بلعن1اعل 
| اب 00 01110 
36 مكل عط ا1القء10811ماباة 
| قعاطة عط 200 ما لععم بنمر 1] 
و16 لعمة 121216 105 18:31 نانب 


ببسم ةلطب للب 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 466655 8112205011 











عاناف ا بسلا؟ 5[ 56 ع01310 غاطاة 1 5108 
ش 5209 عالعتكت ,لعن 1م15 001 


+ 
وطأون)] عطاا من كل علطج"1 


187311 تاولا أقط) 1110 غطا 101:38 .ك4 

هم غ1طة] 026 10151 عأجاءع1 0] 

تعطان عطا مز اماع85 لعنداعر عطا 
,ع251] 





الشكل (41-13) مربع حوار إظهار الجداول 
يظهر المفتاح الأساسي للجدول بلون اسود غامى. وبافي الحقول بلون عادي. 


انظر الشكل (42-13). عط 138ل نامو ,قعققه ]2005 م[ .5 

15 لطعلط) 15610 بزع[ 0111211 

(اءاء؛ لاوط 2 م1 لعلزقامكال 

3 م ع[طةا 011 110111 

عط1” .غلطة تعطان عا نز ل1ع11 

0غ عتتقط أمم مل 5ل1اع1 ل0عم121ع1 

ألاط ,2215125 عررقة ع1ط) عتنورا 

عحمةة 18 عتاقط أ5لام1 /إع1[) 

عط القادمه لتنة عمنا1 0363 
7111 01 لتلا 52111 





الشكل (42-13) الجداول قبل إنشاء العلاقة 


اسحب الحقل رقم الكتاب 8001_2100 من الجدول الأساسي أسماء الكتب 
565 إلى الحقل المطابق في الحدول المرتبط معلومات الاستعارة 180280198 


وهو رقم الكتاب أيضا فيظهر مريع حرار تحرير علاقات 5لدملغةاع8 )لط كما | ووزاومونوا1 1586 ع1 .6 
0 5 1م15 15 2هط 013108 
في الكل 93-17 5 1611 عط عإععطن 
درل الكممة اهاعة! انل ] . مب عط صذ ل0عن98ة1موزل 
لامعرج إصلواة 7 لبه املعم اجرج إدلنم1 31 لآغطا عاناكتان 10 1215ناامه 
اسع اكض كا عقمقطه تقب ناولا .أععررمن 
اده 266655817 11 ترعطا 


جإماصة اعم اماه وعم اعجنا مقو ع مين [ | 
جك جومه 1] لواماء " لين ودين [ ] 





بصم 005-71 إهمر1 جلطعمم مك8 


ه. مم 


الشكل (43-13) مربع حوار تحرير علاقات 

بعد الانتهاء انقر زر إغلاق 1056© فتظهر رسالة تسألكِ ما إذا أردت حفظ 
التغيرات في تخطيط علاقات؟ حدد نعم لتحفظ علاقة الارتباط وبالتالي عند فتيح 
نإفذة علاقات 5ف ط!كتده)8اغ1 ستظهر العلاقة التي أنشأتها بين الجدولين. انظر 


الشكل (44-13). 10 تاخبط عنوعم0) عطا علعن]ت ‏ .7 
.281316151310 عا عنأوع 01 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووععع4 )7111:0501 





2.8 علد فتح جدول أسماء الكتب 8001 تظهر إشارة لبأ إلى جانب الحقل وعند 


النقر فوفها تظهر بيانات جدول معلومات الاستعارة 18805507867 انظر الشكل 
(45-13). 


عطا عوم01 نزم ترزعطل/اا ,حم 
1111010177 1110051 
ا عاقة 1أانلا دووعععمْ اأمومكه11] 
130101 عط 5219 172311110 لاملا 

ل ألاه90ة! عا عنلقك نلوثز رعطاعط مالا 





١‏ 5 0ل 5م1211013511[ع1 86[ا ,امم ره 
الشكل (45-13) الجداول ذات ١‏ : 
ل 3 لقان عط 11 لع535 عقة لعا22© عتتو] 
إذا قمت بسحب حقل ليس مفتاحا أساسيا ولا يحتوي على فهرس فريد إلى حقل أآخر [ْ .08005856 
ا نايدا وله عتوى. بعلن تهرس- قزيده عضا لدف عر معرقة 2 10١‏ 15 ]8ط 0أع11 3 ع3ل نامز 11 


3 ملاقط غ720 5ع00 0ه نزعءا 7011112119 
181 ع م110 . أقطا لاع11؟ تعطأامقة م) جاعلم1 عناو1تانا 

201 0605 3110 /زع! '111112139م 8 001 15 
إذا حاولت إجراء أي تعديل على محتويات الجداول مثل حذف سجل أو تغيير قيمة | 86 ,1206 1ن 2 عماوط 


7 57 0 55 00 ' اس |15 «لتطكمضهتاهماع ع1وستللوضعاعلدا 
مفتاح أساسي فانك لن تتمكن من ذلك لوجود علاقة ارتباط بين الجدول» فقم بإزالة : 0 
علاقة الارتباط ثم قم بإجراء التغييرات الْتى تريد. 





39-3 إلغاء العلاقة بين الحداول وتعديلها ترنط231005لع1 عسأاوندظ1 سه ع5 ذزل]1 




















بمكنك إلغاء العلاقة التى أنشأتها أو قد ترغب في إنشاء علاقة أخرى أو تعديل علاقة 
الارتباط. 


ع1آ) 0 ,متطوم340اعم م عاعاءع12 10 
1110111 


16 12021 5متطكمملاهاء1 علءنان 
ع5مطتت كعاطة؛ عط 11[ رز عوطامه)] 
عأع1ع0 16 272111 ناولا مرأط3)105اع1 
508 كاعلله ,لع:زة1[م15ل ١0م‏ عكة 
متطوممقماعء: عطا عاوتلت < علأطع 1 
501 للملا ممتطكتزه])هاع: عطا :10 عرزا 
لأمط معدا للتتر؟ عمذا عطا) عنعاع0 0غ 
985 لعا لمة ,(لعاععاء5 ترعرابب 
لعا 1 1 اانظ1 12 ع1 


لإلغاء العلاقة: 
ء انختر علافات 18191085 من قائمة أدوات 10015 فتظهر ناقذة علاقات. 
ء انقر الخط الواصل بين الجدولين (سطر الصلة) فيتحول إلى خط اسود سميك. 
ء ائقر زر الغارة الأيمن فتظهر قائمة فرعية فاختر 1261666 . فيظهر رسالة تأكيد 





الشكل (46-13) إلغاء العلاقة 
لحذف جدول من نافذة تخطيط العلاقات» انقر فوق الجدول الذي تريد حذفه ثم اضغط 


لتعديل علاقة الارتباط عهذا متطكمه6 1ع عط عاعتكء-ةاطياهرر 
افتح نافذة علاقات ثم انقر نقرا مزدوجا فوق الخط الواصل بين الحدولين فتظهر نافذة ؟' 10 587301 ناملا متطاكضه121ء: عط) 10 
١ |‏ 1 : مأتطعهملنواع عط: )ع5 ١‏ إزلع 
تحرير علافات التى تشتمل على الحقول التى أسست منها العلاقة بين الجدولين. ثم اجر ه: 01105 
التعديلات التى تريد. 1 


511لا 80183 10 





304 جح مسبم - 
















الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5و5ءع©46 01120105011 


40-3 أنو اع الصلات 5متول 01 وعم19 


خصائص الصلات وعتامءعصره:2 «فول كما في الشكل (47-13)» لتحدد نوع العلافة 
بين الجدولين من حيث تواجد البيانات علي طرفي العلاقة. | 


دعا معترمبظ سول 
زا ا 0 2©10 


ممعبنا بلحت لام أسمجاء اللكجب لوج دن كت عه للش ففساطا :2 2) 
وصاجز جذذ! «كدايه 'ذعاوفات الاستسار) تجن +55" جين جل بوجوم 
. أقنجوة عند كتاهذا 


بغنت لاله "مسلوهات الامستسار؟ +80 0م ع5 : ملم عتسلدنا 03 
جاه معز يز وجوه أمبرهاء الكتب ووأدن نات ] ون يتنيقه ونووجطا 
حرج وعد 


له الما 





الشكل (47-13) مربع حوار خصائص الصلات 
وهى إها: 
الموجودة على الطرفين ققط دون الموجودة في أحدهما فقط. 
2 الخيار (2)؛ اخختيار إظهار كل ما فى الحدول الرئيسي وها يناظرها فقط من 
3. الخيار (3)؛ اختيار إظهار كل ما فْ الحدول الفرعي وها يناظرها فقّط من 


بيانات في الرئيسي. 








0 ]لاط م1 لول علعلكء ناهذا 11 
رقم ع10هأل 5ترتنطكمه 1وواع 28 غ16ل:] 
0# ع12108ل ععتاعع رمع تنلوال عطا 
عماله1011 عطا طائه عمعممج [1ابن 
00001 












اط 0عاعع[ع5 15 1 
+013[ “111111 تنه 15 ولط 1 .ا[نتداعل0 


. 00 


017 أأ1 2 765تاع0 2 قنوقام0) .2 
1 5لزتمعع: ال عاط م1 ,لاتمل 
عل ها 0ع200 عتة عل51 لم1 غذا 
0م عجة عرعغطا 18[ ازعلاء ,5اأباوع» 
4ع01] عط قرا 5عنااةا 188لاء1121 
عط زه عل36) عطا حمهمما 10ع11 
1161 


01161 أتاع 1 3 كعملعل 3 ومتام0) .3 
5لجمعتة2 [11[ة طعتاطة 1[ ,امامل 
لع200 عرهة 5106 اطع 1 ع5 110111 
عتعظطا 11 معتك را ألاوء: عط 16 
عطا صذ ك5عنلد2ا عتتطعأة1 750 
ذه ع[طها عطا نسم للع لعمزمز 
ألاع] علطا 








يعد التكامل المرجعي أحد أنظمة القواعد الى يستخدمها 406695 لضمان صحة 
العلاقات بين السجلات في الجداول المرتبطة؛ وكذلك ضمان عدم حدذفك لبيانات مرتبطة 
أو تغييرها بطريق الخطأ. ويمكنك إعداد التكامل المرجعي عند تحقى الشروط التالية: 
1[. الحقل المطابق من الحدول الأساسي هو مفتاح أساسي و1 اود 
2.2 ينتمي كلا الحدولين إلى قاعدة بيانات 4006595 نفسها. 
3. الجداول المرتبطة لها نوع البيانات نفسه. وهناك استئناءان: 
يجوز لحقل ترقيم تلقائي نال وامدة الارتباط محقل رقم الال 
ولكن لا بد من إعداد خاصية حجم الحقل 5126 516104 إلى عدد صحيح طويل 
1 10115 
كما يجوز لحقل ترقيم تلقائي تم إعداد خاصية حجم الحقل 5176 11610 إلى 
تعريف النسخة الممائلة (11] 08])هعفامع8] الارتباط محقل رقم تم إعداد خاصيه 
حجم الحقل 512 11610 إلى تعريف النسخة الممائلة (1] 1ا6لغهءذامع1 . 





مر 
50 


ماع ا 3 5أا لأالتمء)1!آ اقتاوءمء121] 
95 ثم )آأ50م 7111 أقطا 5ع[نمر ]0 
ا أقطا عالاقصع ‏ 10 5ع15ا 
مز علرموعع: ررعع تاعط 5م1 1121105 
أقطا لمة 110لا ع5 136165 0م31اء] 
05 عاأعاعل لاالقامع10اعءة 206 00 املا 

ل 0غ 12اع؟ عع تنة اه 


لاألقع1212 [3[أمعرعاع: أع5 تنقه ناملا 
1011018 عط كه 211 «صعطبب 
211 358 01110115مم2 


1] رمع 10ع1] عمتطعاهقم ع1 ١٠١‏ 
01112211 3 15 عالطة) 1113م 
.110 1010116 8 كقط 01 نزععا 


عا م عموماعط عالطا طنم 
عم ]1511050 532165 
383685 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووعععى 111105011 





إذا أردت أن يفرض 866655 8417035011 هذه القواعد لإحدى العلاقات» فحدد خانة 


ظ . 
| قطا عحكقط 5ل10ع1 0قاواع ع5[ .3 


الاختيار فرضص التكامل المر جعي لاإمأللوء121 امترعمع1ع 8 ععمكوظ عند إنشاء ظ 6 11616 .عملا 0313 ممه 


العلا قة. وادا فرض التكامل المرجعي وأاخطات 5 إحدى القواعد مم الحداول المرتبطةء 


فإن 55ع6©ع لك سيعرض رسالة ولا يسمح بالتغيير. انظر الشكل (48-13). 


كترا ادها اضاع؟| اللا 


ماعو م1 المحاضم ساسا عمو ليدع [كي] 
عضوم تموعوام ه ع لمعيل جلي عوشي [] 
عع لساجامة متطمح ملمويووت [] 


اومان 06-1 :ممر1 ولطعممتاملوم 
الشكل (48-13) فرض التكامل المرجعي 
وفي علاقة رأس بأطراف 8437237 48 2006 يظهر خط يصل الحقلين المتشابهين في 
الجدولين» حيث يظهر 1 على سطر الصلة لإظهار ناحية الرأس في الجدول و رمز 
لا نهاية ©5' لإظهار ناحية الأطراف. انظر الشكل (49-13). 


ذن[ | لاخر مط اذا عناا 2 8 








الشكل (49-13) التكامل المرجعي لعلاقة رأس بأطراف 
أما في علاقة رأس برأس فيظهر رقم 1 في ناحية ورقم 31 في ناحية النهاية الأخرى. انظر 


الشكل (50-13). 


ل!_معبماووع أ 


' " مممقل عمامم م 1 ؛ 


1 الث 
بلق زأه5 





1 عاممغ عه قغقنا 


الشكل (50-13) التكامل المرجعي لعلاقة رآس برأاس 
بعد اخختيار فرض التكامل المرجعي جاتععع 1ن! امأروععاعم عععولوظ مكنا الاخثيار 
بين تطبيق الخيارات الآتية: 
عند تعبين خانة تتالي تحديث الحقول المرتبطة 18618660 0814م[] 2025606 . 
عند تعريف علاقة؛ في أي وقت تقوم فيه بتغيير المفتاح الأساسي لسجل في الجدول 


عببب 200 





105 0ب 


ماع11 #عطلنون مانا رخ ه 
3ه ها لعلقاع, عط وق 
3 لزنب ل1ع25 111161 
0117م عاك [1عزم 
1462 قناصسا ؟ه عستناعد 


انا الأماناكش 0ة لاركث  ٠‏ 

عتتكلاء11 5 طاتس 1611 

أت عمسمتلاع5 لإأزمممان 

ع مدت (11 تتمأكقء 1امرع ]1 

اخ جد ت] لعاداع1 

عاك لم11 2 للد لاع1] 

قن 115ااع5 بإلاعممام 
([آ ممتادءنادرء ]1 


5أطلدمملاواعء لإتنهم م1 عه ع[ 
304 لجع عنه غة 1 «عطاتمنم عوط 
عط ]3 تماد ©6© ا لأاتلوقمل1[ عط 
11311.05 11012310185 بتغطأه 

(13-49) عنباع 1 


15 عمه هما معنن عذال 
عغ5 .و5عل510 طامط غه 1 تعطاصضنم عتحوم 
.(13-50) عتباعاط 


”7 616أ06 1ه كنم اتقطك علطلقدة 10 
عامط عط عالععطء ,ؤ5عنالةا لع داع ١11أ‏ 
01: 


|[ غات جنا 22530 *» 
:21105 لعأواع ]1 
لغاقاع مز و5عسلاةة عطا 


' 


ى 121128! غلا معطابت كلزمجعلر 








مضا -سساسنس افا ساس ساس إال# | الس ...سس ساس ةا 11111 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 426655 )011010501 











الأساسى. يتولى 466855 تلقائيا تحديث المفتاح الأساسى إلى القيمة الجديدة فى | 1708567 كأعطا ص عنالةم 
1 ': 3 1 لم8 ةلك 15 لروعة؟ 
جميع السجلات المرتبطة. مثلا تحديث رقم الكتاب في جدول أسماء الكتب 


لعغماء] عاء[ع12 0235206 
5 يتم التحديث لكل السجلات المناظرة في جدول معلومات الاستعارة | 0ج:3اء وماعاء10 :116105 
351 عطا معطت 1600105 
15 متط1241025ع1 3 هآ 0لرمعع] 

م0611 


عومك م1 016 علن1ان) 
: 5ترلطومه1)و[ء1] الثادا 
الأساسى. يحذف 426655 تلقائيا السجلات المرتبطة في الجحدول المرتيط. فبحذف .غ50 013108 


كتاب من جدول أسماء الكتب 800165؛ يتم حذف كل السجلات المناظرة لهذا 
الكتاب فى جدول معلومات الاستعارة 1201510787 


وم 1301 , 


ه إذا قمت بتحديد خانة تتالى حذف السجلات المرتبطة 1261666 ع80ع85) 
515 1812160 عند تعريف علاقة؛ في أي وقت تحذف فيه سجلات في الجدول 


٠‏ انقر موافق 016 لإغلاق مربع الحوار. 


42-3 علاقةرأس برأس «متطاقمه6قاء1 عم0 0غ عم0 





في علاقة رأس برأس؛ يكون كل سجل في الجدول الأساسي عاطه1 هص يقابك | وز مززوده0واءر مم0 40 عون م 


سجل واحد في الجدول المرتبط به. وتكون الحقول المطابقة في كلا جانى العلاقة مفتاها |0226 18 16600 0116 تكتالينا 156 
1 لزمعع: عده نزادده 10 لعكامنا 15 عاطاةا 

أساسيا. أي يمكن أن يكون لسجل في جدول 1 سجل مطابق واحد فقط في جدول 2» | 0 لعكن ع6 صق 5نط1 .,عطاممة دأ 
: 5506 8 اد كاده 5ل10ة11 نأققمد تابنا 31 2 ]1أمر؟ 

وكل سجل في جدول 2 يمكن أن يحتوي على سجل مطاق واعسلقط و جار 1 101 ل60/ا0تتع: 15 غ361 8 01 أنوم 
ويظهر رقم 1 على سطر الصلة ناحية كل من الحدولين. لمنوعع5 عط 16 01 75مهقع2 / قا زنامعق 
أقمض10امره وطتقاممن ع[2طها 


هذا النوع من العلاقة ليس شائعاء لأن معظم المعلومات المرتبطة بهذه الطريقة تكون في 
جدول واحد. وقد تستخدم علاقة رأس برأس لتقسيم جدول يحتوي على عدة حقوك؟» | وز بوزطوهه01ةاع ع«0-0)-عم0© لمم 
أو العدل اه من دول لساك أمنية؛ أو لتخزين معلومات يتم تطبيقها على مجموعة لعأماء عطا آه طغمط 11 لماوع 
0-١ 1 ْ‏ 1 ل رم ْ ولاع1 3197 مولعم 386 112105 
فرعية من الجدول الأساسي. فمثلاء إذا رغبت في أن تضع بيانات عامة عن الموظفين مثل 
الاسم والعنوان في الجدول الرئيسي وتضع معلومات خاصة مثل الراتب في الجدول 
المرتبط. الهدف منها تقييد التعامل مع البيانات وبالتالي بإمكان موظفين إدارة شؤون 
العاملين الاطلاع على بيانات الموظفين» وقسم النحاسبة الاطلاع على الراتب. 





43-3 النماذج 11 


ظ 







(01015لقضآ) كمع لوع0 عنث :5ن01:3ك1 
عطا ع]1:09م112 0) غعامهعتكه نانز 
ناولا 1015 02134 01 ع2326غم35 
عط تتقه كاده لأعننم الف .د5عاطتق) 
6 بلعأمقم لقة لمعئإز2[روتك طامط 
10 بلع 0115016 15 1011715 01 1156 1213111 
101 عع1216112 عط ع7ا0ئم111 
61117 


يستخدم النموذج في عرض وتحرير البيانات في قاعدة البيانات حيث يعرض المعلومات 
الى تريد أن تراها وبالطريقة التى تناسب التطبيقات» كما يمكن أن يكون النموذج ملونا 
ومميز الشكل حيث يمكنك التحكم في حجم ومظهر كل مكوناته. 









الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووءعءعع4 )8111:0501 





لإنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج اتبع التالي: 
1. افتح قاعدة البيانات التى تريد إنشاء النموذج ها. 
2. انقر تبويب تماذج 1051235 من نافذة قاعدة البيانات. 
3. انقر نقرا مزدوجا معالج النموذج 78/128170 703333 كما في الشكل (51-13). 


الل ا ا ا ا 


يت نه ز كا | مسعين ]ات مومع شي مبمو ونا 





الشكل (13--51) مريع حوار نموذج جديد 
4. فيظهر مربع حوار معالج النماذج 7812810 تتائزه كما في الشكل (52-13) . 


يسما مدرج اديه نل كاد خا ١‏ > 


اجتدو ج انا سبق رجن ينا وببي ع رو ١‏ 0 
1 
0 





الشكل (52-13) معالج النموذج 

6. حدد الحقول التي تريدها أن تظهر في نموذجك وذلك بالنقر على الحقل ثم النقر 
على السهم أل <أء أما إذا أردت ظهور جميع حقول الجدول انقر على السهم 
التشائي الراس [<2] فتتتقل الحقول التي اخترتها إنى مربع الحقول المحددة 
15 لعاءععاع5 

7. انقر زر التالي 6<علا. 

8. فيظهر مربع آخره حدد نوع النموذج الذي تريد وذلك بالئقر على الخيارات 
المناحة انقر على عمودي 0001111101187 إذا أردت أن يكون نموذجك بشكل 
عمودي أو انقر على جدولي 1810185 أو صفحة بيانات 00 انظر 


الشكل (53-13). 


نلسوذج ورقة بيانات 





الشكل (53-13) أنواع النماذج 


011 111ب 3:0ج17مب عمجا" 


1130 تنررن"] 


1لا0ز 018 ع0368685 عطا معم0) 
,0016 

رطق 5منم"# ‏ عزعز 
11 ب#ضاعط 10 ,لزرو5دععع71 
]1 

6 عأوعن) عاع1ات عاطننن[] 
210 16 10 5720 عترأونا ناآ 
ع5 026ام0 راط عط 04 )نوم 
(13-51) عتناع 11 

5 ه161 رررره"1 ع1 
1 5101/11 35 كقعمم0 اكز عامط 
.(13-52) قناع 11 


غط) نتروا ع[اطة عط©) عوموطتن) 
عتصط عع أرع بل /عاطاة 1" 


عط عاعءنات :210 ه علبالء جز 0ل" 
خآ أعغ1[ع5 مغ أؤ5ذآ عا رز ل[اعة 
/351055 5108164 عط عأعلله ومعط ل 
عط ممع جاع مه ع8 31 
عا عاعااهت_خآ0) .واعموم وتوم 
210 0] 3122017 ع1طانامل 
متتطا عط[ .116105 عط ألج 
0) اولاز عاأطهقوة 11ابت 5مماابنا 
للع 56 1[ 1ه عمهو غ110 

03 


10 لاوز تتعط؟ أانزفلذ علإعنان 
.15 عط آله لع:1110 


8 5ملااع بلأاولمامت برعم م 
6 طاأعلآكت ما[ 01 ععزمطن 
غ56 10 10185ارزه اطلرعرع]]1ل0 
ع1ناع 21 19 لاتلامآ5 35 3ع1م3121زء 

)13-54(. 


81 _ناعط1_ .عاتؤام لع5 أأعلعدم 





11 
15 0111 50خ 1/1205 ع0 عرم سآ" 
ع1 كلتزه"! عأوعت نونز زاعط هخ 
نامز 3515 1722لا تنآ 
0) ناولا قمآعط تاعط] 3420 ,00851105 
.0115" عماعامن1 8000 ع أدعنء 


ب 


لى آ 


































الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات ؤ55ءعععة )11120501 











9. ثم انقر التالى 2/6<4. حدد الدمط الذي تريد وذلك بالتقر على الأنماط المتوافرة 
حيث يظهر مربع المعاينة النمط الذي اخترته كما في الشكل (54-13). 


ص > امسسسوييت سوييم 













الشكل (54-13) مربع حوار تحديد تمط التموذج 


'10. ثم انقر زر التالي 20684. فيظهر مربع الحوار والذي يطلب منك إعطاء اسم 
لنموذجك حيث يحفظ نموذجك بهذا الاسم . اكتب في المربع اسم النسوذج 
الذي تريد » انقر إنهاء 511أادا؟1. 

1. فتظهر نافذة عرض النموذج 7/168 0,123 كما ني الشكل (55-13) والني 
تمكتك من إضافة سجللات جديدة. 





يمكنك النموذج من مشاهدة نموذج متعلق بسجل واحد ولكي تنتقل إلى سجل آخر 
استخدم شريط التمرير 81 21801824108 المبين في الشكل (520-13). 


الاتنفال إثى السجل الأخير الاننقال إلى السبمل اشثدائي الاننفال إلى لفسبمل الأول 
ايجوعجر إججل ط 16 وعم تذخذ 5 ونوا ممعم اح ها 1166 


م ل 2 جز ١‏ (14) سمه 


إغباقة سجل جفية السبدل اتهالي الانتفال إش #سبمل الأو 
قعزن ععخ واعؤ2 وار سو عع اس وصصعة لوهم تجح ها عجمو1ر 


الشكل (56-13) أزرار التمرير 1]0185لا8 031915211011 


ل 2 500 





15 01 قتلءاعلاء باط (رع0105 
257 .08]آناط 10511366مم3 
111 5112160ممموع ع3 د5عالاد 
ع1 04 1561م الع[ تعمجزنا ع1[ 
عه عومعطن) .<امط ع01816 
.لماللاط أجزع ال عطا انه عاعداء 















طنلن لعامعدعجم عط اتاد ياملا . 
01310 لقصاط 2122205 عط 
عأوعك 10 ملز قعاكة تاعلطيةا رئاما 
17 عم19872 لاوط كزناهل؟ غ10 ع141 2 
اع أله 0قة غنسقما ندهئز عل)ز]' عط 
011)أناط لتأوقهة1 عطا ده 

















عع [أأمها ناملا 1210121 11-3 . 
نامع آ111آ رمآ بااعر ؟ناملا 
ع5 12 12[ ل0ع7ةام15ل 313ل 
.(13-55) عاباع 11 


8 تال لاأءعذط 5غ 11210 لاذه :1 5107115 
ارواالنا 
1007 1تره1 3 ]0 ترملام0 ع1 
1 10125اناط الامعية عتررم5 5ع10110م 
1 10176 10 لاكقهة )1 122182 0131 
1*1 مآ 10 “كانه 
6ل 115153165 (13-56) 










الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ع©©4ة. +71121:0501 











40-3 طرق عرض النموذج علا 10:6 


تعرض البيانات في النموذج بعدة طرق منها: 00 111 101111 80111 بتلع1/1 0811 لاولا 
/ مؤاوء10 لمة برعالما دورم"1 :وتزوين 
ه طريقة عرض التصميم 1167 «8أ125 ومنها يمكنك التحكم في مظهر , اع 1/71 


النموذج وترتيب حقوله بالإضافة إلى حقول إضافية وإجراء تعديلات عليها تامه!ا غطا عأقعنته باولا :جرعزلآ سمعزوعر1 
' ْ 6 مأوت لتتة ,11311118117 1لا اماد 
من حيث نوع وحجم الخط ومحاذاة النص كما ويظهر مربع الأدوات 86نقلك ,لم1 عط 1ه عع مو نوع ممه 
: , 937 ]0 مألاع1 182أة ,51223 1006 01 5ئ]لزه1] 

1001102 الذي عه عنا أم10]' أمتنانره). انظ ١‏ لشكل ّ : : 
بعري جا عباس رك 5015 1 01كازام؟ ابعر غطا عولآ ,5اعع2ع لدواععمة لادرة 
(57-13). .مادم 300 م عتمطامه] 






دريع القنوات 
سا و1 
1ع عتقط ناملا *إعألم :ع1 استرهك1 
01ل ,بتتع1ا تتعاوع10 م[ تنكام + 
: 1901 مقع ناملا , لعزا لعزم نز غ1 جعزي 
/ ل-» 3501 1116 2 غة 0رمعع: عدزه نزلمنه )اج 
الشكل (57-13) نالل لقني التمودة : .1600105 بناع11 200108 


» طريقة عرض النموذج 167ل 10113 والتى من خلاها يمكنك رؤية سجل 
واحد على الشاشة والتى يمكنك هن شخلافها إدخال الييانات وتحريرها 


اليف عنها وتفسيرها. انظر الشكل (58-13), 1ع 3121 كنضلا :بتكع1نا إعم123125[1 
ْ 0-7 1 لاتتباامه له باه 11 5لرموعع] 
01 )8 160105 لإتتقلة 56 3ع امنا 50 
,011 


له (1ا 04 : ب الف 
الشكل (58-13) نافذة عرض الدموذج 
ه طريقة عرض ورقة البيانات 16لا )ع884685126 حيث يتم عرض 
السجلات جميعها في صفوف وأعمدة كما في الحدول. انظر الشكل 
(59-3). 











الفغصل الثالث عشر: قواعد الييانات ووء©ع4 )8511210501 











3 أن وجوعز؟ ورمع طاعر لطاعارجرة 10 
10111 


عطا له رماباطط بوعرزلا عغط) علن1ان) 
ع 3 15 اباط جنعل؟ ع1" تقط[00] 
13 101353 عناملا تعطلالا .0مغابانا 
عط لزنه بمتتعتنا ووعهط1 لز ل0ع120م5و1ل 
5 بهت مؤزأوء12 ما أع)ابتاة 10 مماغتاط 
6 6م71 لتة ,12:20 درذال 









للتنقل بين طرق عرض النموذج : 

من نافذة ورقة البيانات انقر عرض تصميم 7١/165‏ 19 من قائمة عرض 19/169 
أو بالنغر فوق أيقوئة كك فتتتقل إى تافلة عرض تصميم النموذج. انقر فوق الأيقونة 
لك المرجودة أعلى يسار شريط الأدوات فُِ نافذة عرض التصميم للعودة إلى نافذة 
عرض النموذج. أو انقر السهم الموجود إلى جانب أيقونة عرض 7/168 لتحديد نوع 
طريقة العرض التى تريد إظهارها. انظر الشكل (60-13)., 





3 
الشكل (60-13) ايقونة عرض 





لا بد أن تتعرف على مقاطع النموذج وذلك لتسهيل عملية تصميمه. انظر الشكل 231 085ل)عع56 الأعزلا زرعزوء10 10 
(61-173)., طعهع 350 ,كلضقط 5ت لعاأتزعوعرومع] 
5 01213185 10101 عطا أهط ترمزاععة 

0 160 لزع 5ع ازع ]1 


آله /خة1ام5(ل :بتعانا معلوع10 10 كلاد 
ععة"]1 ومتاععاء5 نز 580110135 101111 ع 
0111 "] 2110 #رعكون لسع لوء11 
بجاع 773 مغ 12011 اتعأننالعرعلوه1]1 

ارت 


:تعدن"1 5 01 5ن 0[ا56 





1001 7اعلوعغط 1011 


الشكل (61-13) مقاطع عرض تصميم النموذج 56 5اتقممعم أهط1 000ةترصه1ر1 
| 1 ا ٍ / 3 تأعتة ,لجمعع؟ بجزعباع 101 501116 
انتقل إلى طريقة عرض تصميم النموذج. إذا لم تظهر جميع المقاطع كمافي الشكل م؟ عط 10 1616 0 
(61-13) اختر رأس/ تذييل الصفحة 1/100161ء206ع11 عم3© و رأس/ تذييل |)ج ويووممة بعلمعط! م1 م ٠‏ 
الن ذع فاون 1 م ه11 درن ى: ثائية عاض وال 1 112 ااعع501 ع8 1ه جزم عط 
للمووج ”2 / ا تق عكناع 11 1 15118160ا!11 35 بجعا 
ولاحظ ظهور المقاطم التالية: .(13-62) 


عا لالد ف تو اد ا لقع تك الج نات ال ممت ين ف أت 815عممة 7ع30ع1 10111 ذا ٠»‏ 
رأس النموذج 11680617 10508 والذي يظهر المعلومات التي تبقى *ي © إعهوم 8256 هط 2ه مما عط 


كل سجل» مثل عنوان النموذج. ناما 121 35 لعأضلام على 


' | [ْ (13-63) 
ه يظهر راس النموذج في أعلى كل شاشة في طريقة عرض النموذج 
لاعللا تده1 انظر الشكل (62-13). 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ءع©6 4 1511105011 





١] ْ 3‏ 0 مسي 
الشكل (62-13) ظهور رأس النموذج في طريقة عرض النموذج في جميع السجلات 
في أعلى الصفحة الأولى عند الطباعة. يبين الشكل (63-13) أن رأس 
النموذج في طريقة معاينة عند الطباعة أو عند طباعة النموذج ظهر في الس 
الأول فقط ولم يظهر في باقى السجلات. 


عام أسمكء 2 ماعوزا صمعية راودو يز 12 ١]‏ ب 27 أسماء لا وعيهاة] مووعبر اسموت نو لآ 





الشكل (63-13) رأس النموذج في أعلى السجل الأول فقط عند الطباعة 
2. رأس الصفحة '*2)0635ءع1]11 2286 يظهر معلومات قُْ أعلى النماذج المطبوعة فقطل, 


يبين الشكل (64-13) أن رأس الصفحة ظهر في أعلى كل صفحة مطبوعة من 


- ار لسر دبج ويس بم (الجهوء بيذ ار[ 9 حي ليمي ل اال الا 





الشكل (64-13) رأس الصفحة في أعلى كل سجل مطبوع 

3 التفصيل 1261811 وهي مكان عرض السجلات والتى تمكنك من التحكم في 
السجلات وتنسيقها وتغيير مواقعها الخ... 

4. تذييل الصفحة 1001# 2886 يُظهر هذا المقطع حقول مثل حقل التاريخ أو رقم 
الصفحة فقط في أسقل كل صفحة مطبوعة. 

5. تذييل النموذج 100166 20111 يُظهر المعلومات التي نظل كما هي ني كل 
سجلء. ويظهر تذييل النموذج في أسفل نافذة طريقة عرض النموذج أو بعد آخمر 
مقطع تفصيل في الصفحة الأخيرة عند طباعتها. 





00011 6] 


ظ 
ظ 














0015 «:ل«ع20ع 28‏ عسوم 


| رهبا 01 حرزه] عط غه 0:11126101 111 
؛ وتعلهعط ععوط .ععهم عانم 


115 عادر مه /(1م0ه "عمو 
.(13-64) عتباع اط عع5 


ناملا ع2/262 15 الاملاغعع5 أانهاء ]1 
عط [لات كللع1 طاعتطم ب1زامممة 
1001 [أاتص بزعطا أقطنب بلع/123م015 

0 50 ترج ,ع11] 


1125| :1م1001 ]1 
01 تتمنامط م111 ]1ت :1111011513610 
288 1710م اميت 


ع0 :1م1001 نآ 
عط كتتقدرعءم أقطا 1101111261011 
ححطوة ث ,ل تمعع] بتزعتتع 101 501116 
01 حطمغغمط عط )أ 5ندع0م3 'زعأ0ن] 
01 بجع[ كترم 6[ رعععنه عا 
قله تتوناءع5 القاعل غ5[ عغطا عماج 

1111 اع ةا ع738 )5ة! ع1 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووع8©6 )1811210501 


48-3 تغيير حجم مقطع 5126 566)]1011 


يمكتك زيادة ارتفاع مقطع (زيادة مساحة منطقة تفصيل [196]8(1) أو تقليله وذلك طالل؟ نزه اطلواعط تتعطاقع عوسقطت) 
بإتباع ما يلي : 













عه أطعاعغط عط “تعطناء ععمقطنا ' » 


ل لتغيير ارتفاع مقطع. ضع مؤشر الفارة على الحافة | لسفلية من المقطع حتى يتغير 
شكل المؤشر إلى سهم برأسين ثم اسحب مؤشر الفارة لأعلى أو لأسفل إلى أن 
تصل إلى المساحة التى تريد. انظر الشكل (65-13). 


5 ب#يماعوام ‏ بإط ‏ طالنمب 
00110113 عط زه 001111 
1 ع8 1ه عقلء أناع 1 زه 


01 112 0155م عط]) 10138 


لطعاعط! عطا ععمقطه 10 مجمل 
عطا ع0188آ .وملاععءة ع1 01 
0) غطهمكم ين ]لع[ ععامزمر 
عا 602 5أل1ط عط ععدوطء 
50000 










لتغيير عرض مقطع. ضع المؤشر على الحافة اليمنى من المقطع ثم اسحب مؤشر 
الفأرة يمينا أو يسارا انظر الشكل (66-13). 


| حنه لا حون 2 > 


3 ع2 حر الا | #تنها امسشجط 
يي لي 2 مكعم 
سس _ 0489# # | 


الشكل (66-13) تغيير عرض مقطع 


49-3 إنشاء غموذج باستعمال معاينة التصميم /اع1؟ مؤلوء18 دز صدره1 2 عندءرن) 





1ل 101111 03611 50101 ]2ع 0ل 
لاملا أالناك ‏ 10 لاكعلا (رتعزوع(1 
10110115 111 40 ,101111211135 


إذا كنت تريد تصميم نموذجك بنفسك في معايئة التصميم وذلك بإتباع ما يلي: 

1. من نافذة قاعدة البيانات»؛ انقر كائن نماذج 1'01105, 

2. انقر زر جديد 20677 فيظهر مربع حوار نموذج جديد. 

3. اثقر فرق عرض التصميم ج11 (رعزوع12 ثم حددالجدول الذي تريد 
استخنامه كمع هدر للبيائنات ه خ4ئ هربع 
اختر الجسدول او الاسستعلام االصدر لبيانات الكائن 


0" 011165 0818 5غءء[طه غطا عتعط لاأوعندن ه علططاها غطا عدوولات 


انظر الشكل (67-13). 


عأ 11 ,0387ل 1زابت 1081812956 عط 111 
بقاعء زط0) رعل:ن 01215ان"1 


تتماللط جوع أل علا علء11) 


بغاوط ع1210ل 1011115 جلع31 عطا رآ 
ه16١‏ مواوء1]2 عاءزاء 


ع[6ة) عط 1ن عنتقم عط عاع1ات) 
0 ناولا 0819 عط 5ع أ ع1 121آ) 
101111٠‏ “الاوز ع5ةط 0) 


للقعم2ة 111 13101087 1ر10 شر 
110 عدا اعلا ,جعزم اسزوعن] 
عقطأوة] 158 تزه حرنن1 1151 

.ع[طة عط 01 للع7 عط بإقام015 





مز اتقاعل عطا 10 15103 عط مهمد[ 
10 عا 


لت ؛وذن1 11610 لإظهار حقول الجدول انظر الشكل (68-13). 


.5ل ومعع2 عط بدجه 171 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5وءحعع4. )811250501 





الشكل (68-13) قائمة الحقول 
5. اسحب الحقول إلى منطقة تفصيل 264811 في النموذج.انظر الشكل 
(69-13). 


اسل لحم اا لت لي 





الشكل (69-13) نموذج من عدة جداول 


50-3 أجزاء عناصر التحكى كاتية8 5امه1' أمتغدهن) 















01117015 1311اضم2 0115لاعع5 011115] 
علا دز فنققام015 أقطنتب ع0 التتعاعل أهطا 
ناملا عتناتطالاصة ععة 5أه1ادمن) .أرزمرعم 
101 0282 ع1131ام لوط للق ع5 1لوج 


أمر. هناك ثلاثة أنواع من عناصر التحكم : 
عنصر تحكم منضم [00284:0) 0«قاو8 هو العنصر الذي يأذ بياناته من جدول 


أو استعلام. :0015 01 205اءا معدا ]' عذنا 101:05 





» عنصر نحكم غير المنضم !208450) 0«ناهطدلا هو عنصر التحكم الذي لا يمتري أ ع05< عه 5 أمكامم ل0دندظ 8 ٠‏ 
1 ما 11210 8 15 0818 01 عع1نامو 


على مصدر لبياناته و تستخدم من اجل عرض البيانات. 05 ) 35 اعناة ,لتعين زه غع[طةا 
* عتصر تحكم تحسوب: وتستخدم لحساب معادلة بناء على قيم بعض الحقول أو |. (ج لاا )15[آ لاعلط عط تنه" 


إظهار التاريخ والوقت. . 15 021361©> إ)ستامطصنا ه 
2 عنثقطآ أم 5ع00 أقطا أمعاتزمب 


يتكون علصر التحكم من: عنوان عنصر التحكم اعطة! 1610 والتي تعطي وصفا أو | .واهعواج ] 5ه طوناة 08:8 04 06تاه؟ 
تسمية توضيحية للحقل. وبياتات الحقل هاة2 185610 وهر الجزء الذي يظهر [إوية,11 [وعارروه م اوان 1و ٠.‏ 


مات هذا ا انظر الشكا (70-13). 5م168 32110 5تاماووع:ززناة آمل 
5-5 و اف ع1 10 3551813 كاملا أغهط) 


110نم 





الشكل (13 -070 ع ان الحقل وبياناته 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55وءعءعءعثم )011210501 


51-3 نقل عنصر التحكم 65)015ن) وستصهة)توممع] 





أء5ة| 5ئاز رق أوساتره) 8 351076 
“رعطاععن) 

عكطة لتق ا عاع1ل0 .عتمط ملك عععاع5 
أه ععل0» عطا اعناه لاإداوأة رووانات علا 
كعممتمععط عمق]عنان ع[ .»مط عا 
عز60 عط 08ل 2018 موه 101 .112230 
أقع 111 3 1:0 لصقط عطخا ابيب 
غطا طامط عنممم [أاله قلط ] .للملنوعنا 
هاة! 0اع1ظ عط لدرخ لاعداقآ 1110 
0000 


نقل عنص تحكم ود تسميته معا 
ه ائقر فوقى الحقل الذي ترغب بتغيير موقفعه حتى تظهر المربيعات الصغيرة 
امخيطة به. 
2 ضع المؤشر في أي موقع بين أي مربعين حتى يتغير شكل المؤشر إلى شكل 
يد مفتوحة 118110 ابص وه -1/). 





الشكل (71-13) تغيير شكل المؤشر إلى يد 
»ء انقر واستمر في النقر واسحب الحقل إلى الموقع الحديد الذي تريد. 

نقل عنصر نحكم وتسميته بشكل منفصل 
لاحظت في البند السابق عندما كان يتحول المؤشر إلى شكل يد كنت تقوم بتحريك 
عنصر التحكم وتسميته معأ ولكن إذا أردت نقل احد العناصر بشكل منفصل اتبع 
النطوات التالية: 

وجهالمؤشر إل المربع الكبير في أعلى زاوية الحقل المحدد حتى يتغير شكل 

المؤشر إلى يد مع إصبع متجه إلى أعلى كما في الشكل (72-13). 


الشكل (72-13) تغيير شكل المؤشر إلى يد مع إصبع موجه إلى الأعلى 


عط عه [ع35آ عط تتعطازء عتاتملر 10 
عطا عقعنا :ا[ألمعلمعترعلما ع«رمط 0268 
تأعتت0ع أأع1 جزما عطا مز عللصقط عاعهقاط 
3 10 132565 1501لاكت ع8 - عامط عط 01 
35 للنتقجزم نا عنتتكاوملهظ 230د1] 


عط1ا عه معط[ .(13-72) مج111 111 


11111 بالاع1 3 160 1015ئمن 








لقي وه الخط لا بد م٠٠‏ 15 [0 1ك ,1000 عضنعضوط6) 
3 د 0 0 ظ | 5500 80 11105 جه دأعطة 1 
تخذيف زتظل] ) انقفول الغ تغينا ع تقس كد ذلك 
1 لل ل ل اا ا 0]) عروط أءطة[ عط #عأءزل) ٠١‏ 
بالنقر فوق الحقل لتظهر مربعات صغيرة محيطة بالحقل كما في الشكل أروء»«وط 1اع5 عط ]1ه أطى :ا ناعاط 
5 5 8 أمظ ددعم الم )عع!ا!ءع5 عوممطت) 
(73-13). أما لتظليل جميع الحقول اختر تحديد الكل الف اأءعاء5 من عم 
انمه خرير 2014 . غطا ده عتتك غسم1 عط عوموطت 
7 حدد نوع وحجم الخط من شريط الأدوات. ل 651 35 م5191 
ع0 قعجم5 علا 01 عتتزه5 أقطا عع11و اح 
بعيييب 0 تأعتامدرء الة) عده لأعباموع 10 امم 
الشكل (73-13) ظهور ا مل عند تحديد المربع 7 ع3115ع58 12101111361011 قط نؤأدامولل 


ستلاحظ أنه بعد عدي | 5 الخط أن 5010 5 عاقيا ,5172 ألام1 علا 111120560 





تألم ما إكعللآا (رولوء10 عط عك11ن) 


لإظهار محتويات الحقل بالحجم الخديد لتعديل حجم الحقل» نفذ ما يلى: لعا ننتبب 
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كل 


الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات 5ووعععة اأوومى 311 


1. حدد الحقول بالنقر فوقها أو باستخدام تحديد الكل الث )516 من قائمة 
تحرير 2011. 

2. انقر فوق الحجم 5126 من قائمة تنسيق ]0:28 ثم اختر للاحتواء 
1 16 كما في الشكل (74-13). 





الشكل (74-13) الحجم 8126 عن قائمة تنسيق 1"01518814 
أصبحت الحقول الأن ملائمة محتويات النص ولكنها متلاصقة مع بعضها البعض لذا 
لآ بد من زيادة المسافة العمودية فيما بينها وذلك: 
بتحديد الحقول ثم اختر تباعد عمودي 285أع8م5 01281:©/! من قائمة تنسيق 
أقضسته1 ومن القائمة الفرعية اختر زيادة عقهقع5 1ك أو أختر مساواة 
لقدانظا غ541 لمعل المسافة بين الحقول متساوية. 
انقر لقلا عرض ١/1608‏ للعودة إلى نافذة عرض النموذج ومشاهدة التعديلات التي 
أجريتها. 


53-3 تغيير الألوان نو[ عدأ ع مقط 





يمكن تغيير لون النص داخل حقول النموذج وكذلك تغيير لون خلفية الحقول بإتباع ما 
بلي : 


ا 


١ «‏ حددالحقول المراد تغيير لون نصها أو لون الخلفية. 


- لتغيير لون النص انقر قوق لون الخط/ المقدمة مواون0) عمو افنآ ها 


أما لتغيير لون الخلقية ائقر فوق لون التعيثة/ اللخلفية:0019) عاع1"111/183 


٠‏ أما لتغيير لون الخط المحيط بصندوق الحقل انقر فوق لون خط 
الر سم/ الحدود يس ع10ه0) معلدهظا/عو1ن]. 








عع وع02ط أله أقطا 26 1لاققط 
لماعم اعدو 


1015136 علطا نه م812 اأعملاع5 .د 

1 111 نئل أعماعد تتعطا لعز 

10 تصسطعط5 35 تامرعتقطنة عطا 
.(13-74) عنم1م 


لأغطا الط طعدامدع الها عتة وععوط ع5 1 
تمأ تتعطاعع0) عوولء و76 111أو عره 
5 11163 قلطا عققع:1[1162 م1 لمعم 

11 تامع لاعن 


أععل1ع5 تعطا ,5عجدمط عط [1اة إ]عماع5 
101 عط 11 مماعهدرة اوعناعءما 
عطا علء انا م عجموعترعه] عاع رات 2 لاللعاتز 
تقل0ط 10 تاعاسو م1 لروأأتاط ججمولا 

الام بجع لا 


1210 لقة قعذدمط 11210 1ه عمامع عط 1ل" 
50]ة القن تاه 15 .8560 7قآلء عط قوع 5اأعطاقا 
لتنامععطاع 63 عطا أه عمامه عطا عممقطاء 
6 للا [1لاللاز ]نام 0] 

51801111111115 


ه ذا عملامن) غيمهء!' عفوسمطد 105 » 
أععل[ع5 جتمط مأقك عه اعطة] ل1ام1آ 
1 اأقدرة عط علج1 0 < ي«وط عط 
عطا 01 1لعكء عط مغ دمغنخبط 
سي 2 مقت كأملهم) عدن لا دنآ 

لاملة مامت عطا ذه 1ن11ن) 


0100 باعدظ8 عطا عومقطء 10 
عا تنه عاأعرات 2 عمط عط أعماعة 
< له ممعز عوامح علعمظ لاع 

خللة بامنز رماو قطا عقمملات) 


رله[لمه عع لضو عذا عمققطء 10 
عطاا مه عاع1لت 2< عامط عطا أعمزعو 
- ف تتمعذ عمامء «علموظلع سنآ 
7 للولا تن[وت غط©ا عدممطت رز 








الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات و5ع6عة8 )151170501 


54-3 إضافة صورة إلى النموذج عنطمه:ة) ه عمذ00م 





لإضافة صورة إلى النمو دج اتبع الخطوات التالية؛ 101103 11 عاطدرققع 5 للف 

داف 

ال الكل لاريم حرص تصتعيم المرد. اعمط برقاموتك م 6 يمنت .) 
7 اظهر شريط ريم الأدوات بالنقر فرق أيقونة عرم الأدوات 1200110 1 2 11001 100006 

100000 : ]اط 10386! علكت11ئ) .2 

3. انقر فوق أيقونة إدراج صورة عساء11 ارعوه1. لتتنقطسلاع1| ععممنا عطا 0) أضلمم ‏ ,3 
4 فش إل الور الذئ رمك وهم الغورة غعده نم القدما عا أصقكك للا عرعطابته 01 ععاتزمه 

. وجه المؤشر إلى الموقع الذي ترد ة عنده سححب ْ شْ 

0 2 6 مزحت 2 لعئإةام5ال عا جا عادتامهزم 
فيظهر مربع حوار إدراج صورة. ة عأقععه 10 عة نامل عمقل درعطاا 
5 ده الفعررة الو تريد. 0 012108 ماع21 1م115 ,31116 أ 


#نسا روزن ألا 
.166 0685150 عطا أععاءذ .4 





6. الآن يمكنك التحكم في حجم وموقع الصورة كما تعلمت سابقا. 


55-153 رأس وتذييل التموذج عامه1 لسة «علدء1] 






















بعد أن تعرقنا على قسم التفاصيل 82618115 في النموذج لا بد من التعرف على | 5لإ 015812‏ “116806 80181 الى 
1 [غامه )] .لرمعع] بحرعليج 12 111101111811011 


قسم رأس الدنموذج الذي يتم فيه إضافة عنوان النموذج 111 والذي يظهر ني أعلى 304 تتضم1 عط 01 مم؛ عط غه عنوعمجرم 
التموذج 57 تذيبل الصفحة والذي يظهر المعلومات في أسفل النموذج عند طباعته. ع1 11 غ738 )15؟ عطا 1ه حزما عط )د مواج 


1© 21211160 15 لتكره 1 

لإضافة رأس للنموذج “1168061 101331 اتبع ما يلي: علا أت عدعممة أألئت عزعنوه"1 تتعرمك] 
15 31 2150 3:0 تتتزمط 3 01 لتزمخامط 

انقر فوق رأس وتذييل النموذج 119065/100161 1013317 من قائمة عرض | 105111 18) 11 ,©2286 1356 عا ]0 12مغأمط 
36 .» فيظهر شريط رأس التموذج. ,01 011:12 15 
01مع] سصدره؟ ج عداللم 

لإضافة نص إلى قسم زاعن النموذج انقر فوق تسمية أعطهط من | عنام لاضمء 5غ للعلا ااعأوع12 عط عاعتان) 
2 نالل021 اعزلا ع5م00) < عملعاتمبب 


صندوق الأدوات. م < عرعاومواععل0قوءه11 نومآ اأعمزاءع5 
112 زه تتوقعممة الات عرعلوع11 حصعرن”1 


0 ارسم صندوق العنوان في قسم رأس النموذج إلى أن تصل إلى الحجم المطلوب. ليانلا 


"10 5010 اطبع العبارة التى تريدها أن تظهر كعنوان. انظر الشكل (75-13). عا 06 تعلوعط علطا دز أعدع؛‎ 9٠ 
كناف نت‎ + 5 


0 1 عا مز عامط لعطجا ه سوممم < 'روطامه] 
يي شي ا أت عزه0 [عطقا عط مه علء 611 < رعلوعط 
الشكل (75-13) إضافة رأس إلى النموذج عأ011) < انوت باولز معلوعط ع1 عررين 
ناملا اتعطتت وعكة عامط أجرع) عطا ع510اتا0 
11 1316 





7:إصاقة راس إلى اللمواح وذ عطا صمهط ممعز اعطهة عط عاءزات 


3 
3 
<-: 


ال د ققد السققد ممممغطة”1د 


56-13 الاستعلامات 5عأمعن0) 


الاستعلام هو سؤال تسأله عن بياناتك حيث يقوم برتامج 866855 ججمع البيانات التي ظ 1581 15 لإإعباقن 2 01 ع309311138 116 
0 ' آعط الات 105غ7 طاعاطبت علاعع0 ننقء ناملا 
تجيب على سؤالك في جدول أو أكثر. ' 12105111310 أقطم رعط) لقتة تماد 


وباستخدام الاستعلام يمكنك عمل التالي: أده 0ج35ط ذؤز تتتعراو ث ,أطعلاهة ع6 1أأنن 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووع©2 8 ]111010501 


1. عرض البيانات من أكثر من جدول وتحريرها. 

2 فرزالسجلات. 

3. إجراء العمليات الحسابية وحساب الإحماليات. 

4. نحديث السجلات وحذفها وإضافتها فى عملية واحدة. 














لصة 1105 عط د5عكنا ]1 .علأط8 2 
عاطق عطا 12 11:131060م 05معع] 
55 80ئ/از12آم015 صمعتا عنمت طعتطبب 

1 





57-3 إنشاء استعلام باستخدام المعالم لهذ ]ا عساولا نط نورعم0) عأدعم0) 


الرنشاء استعلام جديد باسمتخدام معالج الاستعلامات اتبع ما بلى: 

» افتح نافذة قاعدة البيانات التى تريد إجراء الاستعلام فيهاء ثمانقر فوق كائن 
استعلامات 1165 عدال) ثم انقر إنشاء استعلام باستخدام المعالج كاع1ال) عاوع:1) 
40 5تزأكنا 'إط كما في الشكل (2)76-13. 


اللي لك لا ا ا 11ل * الأنك 1 





فيظهر مربع حوار معالج الاستعلام كما في الشكل (77-13). 


لياه ينا يد اناك 


"لسيه سمشم :2 كابس يحاي متا اأعكسة! ذا خاغق 51 





ع كدج و سويز مج 32 بعر وررن| بيرك +2 | بعلا 


الشكل (77-13) مربع حوار محديد الحدول والحتقول للاستعلام 
5 بباستخدام الأسهم حدد الحقول التى تريد ظهورها تي 
الاستعلام ثم انقر زر التالي 4)ا»70 ليظهر الشكل (78-13). 


تنسع+اللا برنعدي؛ ماترشرجة 


(بصوربي ميم كن أوجوك د وا زور لإرينة؟ 
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ققح -؟ 







051 لإ 01017 2 16216 10 
:101111 ع1 210 ,12210 





711001 1031892356 ع1 (زعمز) 
65 ألاعنالي) عطا تزه عوبامتم عطا علن11) 
11 نال لاع 3 106 عتجررع1م م10 اجا 
اط جتعتدر) ماوع ن) عالعنأه عا[نابياه2] 
10 5103185 35 وجا عرراكن 
1ع01) ع اأمدررزي ,(13-76) تناع 1 "1 
تقعممة [أتتد عدمط ع1310ل 81221:0آ 
.(13-77) عتناع 11 11 35 

0 تاعاطت ده ع[طهة اعتطس عوممطت) 
0111 بلات11 “أناوتآ 525 

ناملا 05[ع11 ع ع5ممطهء 2150 ناملا 
لاما لازعنان 116 11 ع5نا 10 ةا 
10 15مأاتاط 3201 غط) عدنلاء1ان 
ع5 10 55م2عة 5ل10ع11 غطا عا1]0 
.501 ذ5لاعاط لعاءعء[ع5 

غلامد 1110107 تعجر خر نايرع [3 ع[110ا) 
عتناع 11 10 0ع56531ا !1 35 غوعممج 
.(13-78) 

01113 ع11) عبااع 10 35160 31 بدنلا 


01113 غطا عصداط ,عمهد 3 


ا نان غ1 للكتصطلط علن6!1 
15 0318 عط لسة لعاءأمضرمن 
م 

أقلمعنه1! ع[لطج!]' عططة دز لعتزق1ام15ل 


ٍْ ,105لع1 0عاعع1ع5 عطأ لزأدره ابه 


أسمسس هه . 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ععع6ة اأأووون 11 





. مربع الحوار هذا يسألك فيما إذا أردت استعلاماً مفصلاً (إظهار كل حقل لكل 
استعلام مفصل أأهاء(12 ثم انقر زر الثالي ]ع8 فيظهر مريع حوار حديد لتحديد 
اسم الاستعللام ادخل اسم الاممتعلام. اشر 0 إنهاء الااردل) فتفتح نافدة 


ِ 


58-3 إنشاء استعلام بدون استخدام المعالج لمملا رعو عسلونا الامطاز؟ نعي د عوتلتدء2) 








إنشاء استعلام بدون استخدام معالج الاستعلامات يمكنك من إنشاء الاستعلام بنفسك 
والتحكم به. لإنشاء استعلام من جدول الموظفين 032103665 من قاعدة بيانات 
ع8 التي أنشأتها من قبل؛ بحيث يشتمل على حقول تحددة دون تحديد معايير 
اتبع الخطوات التالية: 


|. انقر كائن استعلامات 01061165) , ثم انقر زر جديد 21688 فيظهر مربم حوار 
استعلام جديد 01113 +2168 كما في الشكل (79-13)., 


| لعج ب يتقف لطا د جيبيعيورة 20171 
لمم جربا بعصي سإنوهد 
لعدجابها رون طم وعم نا 
لمم جاهلا بعري جضاق الجن ] لطا 


لمج بلا برج امع تسصملا عوقولا الوطلايت باعرين بجعم م عامعى) 


ع جاب ل 





الشكل (79-13) مربع حوار استعلام جديد 


2. انقر عرض التصميم 1/168 195180 ثم انقر موافق 014)»: فيظهر مريع حوار 
إظهار حدول عاطج ا بماك الدي يشتمل على كائمسة بأسماء المحداول 
الموجودة في قاعدة البيانات كما في الشكل (80-13). 


لواح لد اين غادا لكك 





0-7 355 8 - ا الك ات 0 


الس داس 1ك السام الى 





3 0 سداد شع 


110 لالاعنان اعم 3 عمأاوعتع مل ١‏ 


عل مل هماه لاعن علأكن 
تن[ 10 
معط أععرطه ‏ 25 1"زعنال) إعع[ع5 .)| 


بلع ندل بعلم عط] بجرعاخ علمنان 
15 35 كقعمم3 أأانت يعجمطا 015108 
(13-79) ماما 


اعقاع5 معطا جتعللا مولوع ل[ أعماع5 


201 

عه عولولكل عاطه! عتمطك عذال 
عمط 11 85 "اوعمصة [[[بب 
.(13-80) 


عامط م1310 علطن 1 لتساك إر] 
الع أاصمقنت بمب ع[اطهقا علا أععاع؟ة 
(13-81) عدس "ا ععة .للش عاءع راج 


8 علطد] عتمطذ عط عوما) 
0ط 


بت و لطامت لعلوء11 لإزعنين عل 
11 أععرزطاه عاطها قطا تألم 5تدعمرمة 
ممع مقعاع 3 لطة دنه همهم حرجا عطا 

لتذن[ع6 


د 


اععاع5 لع1اقه 15 5ه1611ان 1ه عجريها ولط 1 
لع لالي) 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55وءعءعء م ]11100501 





عكنك استعمال الحداول والاستعلامات ليناء استعلامات حديدة. 


3 انقر فوق اسم الجدول الذي تريد ثم انقر زر إضافة 488. فيظهر الجدول في ء 
شبكة الاستعلام داخل إطار صغير كما في الشكل (81-13). ظ 
4. أغلق مربع حوار إظهار جدول باختيار إغلاق 01056. 


الماع لكر 0 ل ل تا 





الشكل (81-13) مربع تصميم الاستعلام 


هذا النوع من الاستعلامات يدعى استعلام التحديذ 0061*9) 1ع56[16, 





و ساو يرسنه أت سه ه . 222222-25-22 62 ييا 1 2 1 05 


للاستعلام عن بيانات معينة يجب أن تكون في نافذة تصميم حيث تظهر الشاشة :800108 مولوع0 اعرعنان أه تروط 
قائمة الحقول وجدولا يمكنك من وضع الشروط الذي تريدها. انظر الشكل ع[طة) 1:6 كتزة[موتل ممتارمم مه؟ 156 
(82-13). 685 10 تعوقطه عتتقط باولا للعاطنت مه 


لو املا 


1ن عط ]0 نكمم تتأماامط ع5[ 
ع6 لاله عط نمه وتتامر ع[ 00113105 
3110 01161165 الاولز عنلاع؟ ن] لع5ن 

تجو اعنا لعطارعوع0 


ل لانن ا 


شيكة الإاستبلاج جدول لييائك 


0 أقفكا يلولا كل[ع6 عط تمطك :ك0 ]ء1"» 
011177 لاملا 10 4 | 


لل ل سم 
م 17772 نه 7 717 عد اكد 9 
إعاحج نان 
ارة 


#* 


الشكل (82-13) نافذة استعلام التحديد 





عاطةا طعنطت انهاه م) لعونا :عاج 1 
8ع معطلا 0) د5ممواعط 1110 عط ١‏ 
لتلعبان ع1طها-ء ام ابت 3 لأايى 


10لا125] عط ناه ترمد ما لعول] :5051 ١‏ 
8 015 118لازعج35 1210 عاطها 
.011311213 ق[ط) طد مأت1] عط زط ج0106 











1102027677٠٠773 2-2‏ ار يك لكُلُكَظَظ هد 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات و5قععع ف 5112105011 











15 ال 55529 :سج 0 





| انقر على الحقل في قائمة الحقول مع استمرارية الضغط على زر | 

الفارة اسحب الحقل وضعه في المكان المناسب ثي مربع الحقل أو ١ ١‏ عطا ععطاع طم أتأععمة ما لعول] :جدوذل5 

' ل 0 1 و ة عطا مز لعتزةامكتل عط لاباملاة 0لع1) 

وشر الغارة فى الخجانب الايسم ه: ءا ' 

ضع مؤشر الفارة في الجانب الايسر من مربع حقل فيظهر ٍ د عآطقا ع3 ل البادعم 
مربع سرد حدد الحقل الذي تريد بالنقر عليه ثم انتقل إلى مربع | 

٠‏ أخخر لا ختيار حقل أخخر وهكذا. ا اا 101 ممعليه أغة م1 معدلا :ضرعن 

فد مةث الثاءة 1 أله حانف حلول لتظف. قائمة باسماءأ مذ لعنتهة امكل عط ما 5نممعع؟ ودتاععان5 

مجدول | >6 مؤشر الفارة في المربع يجاب جسدو ّْ غآطة 108 أبلوع عطا 
| الحداول المخزنة في قاعدة البيانات ومنها حدد الجدول الذي ١‏ 












ظ ععلاممة باأاععمة 0) غ][ لعذن :011) 
تر يل. 1 011 


نيب حفل ما تضاعنيا أو از رقي هذا الريع هر د 
منسدلة منها اختر تصاعدي أو تنازلي. 

عند التقر على المربع الموجود في هذا الخبار فانه يتم إظهار ذلك أ 
الحقل في نافذة عرض الاستعلام ' ورقة البيانات" . 





١ 
حيث تدخل صيغ معينة ويتم إظهار السجلات التي تتفق مع هذا ز!‎ 


نانك ا المعيار, 


2س سدسم اسح لص 


1 
لذي سد ٠‏ 1 
الشرطين وليس على الشرطين كليهما. ظ 01 


لتكت - © >- 3 م0 91 لتكت ا تك 325 202 ل كم 5 








كما في الجداول والنماذج هناك طريقتين عرض للاستعلام؛ طريقة عرض تصميم أعما اخنه اتملاباط لوعلل[ عط1 عاعنا 


الاستعلام ؟165/ا 1265180 والى تعرفنا إليها في البند السابق وطريقة عرض ورقة | 001521 

البيانات167/آ 12812511841 وهى الخزء الذي تظهر فيه نتيجة الاستعلام. >< الفط ولع أاء أتععطعة هل عذا بتقأمورل 10 

للتبديل بين عرض التصميم وعرض ورقة البيانات وجه المؤشر إلى شريط الآدوات 

وائقر 151 فتظهر نافذة بها البيانات المختارة كما في الشكل (83-13). نط0 1 لمعللن عط م10 التباع 10 
سنك مدان خن] مها المع يتباح إيا 





الشخل (83-13) طريقة عرض ورمْة البيانات 1 
| 
انر ا فترجع هرة أخرى إلى طريقة عرض التصميم. ظ ١‏ 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 86655 81121:05011 











61-3 إضافة جدول للاستعلام لضن جعد0 ممأ عاطة] 00م 


لا بد أن تحدد الحقول والسجللات الى ستظهر في الاستعلام في طريقة عرض تصميم 
الاستعلام. لوضافة حقول إلى الاستعلام اتبع ما يلي: 


عشم سد دةع_ الس اسمس نه يية*# 





1. من نافذة استعلام التحديد انقر فوق الحقل الذي تريد. 

2 اسحب الحقل حتى يستقر في أول خلية أمام سطر الحقل 79614 في شبكة 
الاستعلام؛ أو انقر نقرا مزدوجا فوق اسم الحقل. 

يظهر تلقائيا في سطر جدول 6اطه1 اسم الجدول الذي يتضمن بيانات هذا 
الحقل. 

تظهر تلقائيا علامة ا أمام سطر إظهار 580. إذا لم ترغب في إظهار هذا 
الحقل ني الاستعلام انقر المربع 4 مرة أخرى لتعطيله. 

ء وجهالمؤشر إلى الحمّل المراد فرزه أمام صف فرز 5036 ثم القر زر الفارة» انقر 
السهم الموجود إلى جانب المربع فتظهر قائمة نحتوي على الطرق المتاحة للفرز 
كما في الشكل (84-13). حدد نوع الفرز. 





الشكل (84-13) خيارات الفرز 


3. استمر في تحديد الحقول بالنقر المزدوج فوفها إلى أن تنتهي من تحديد الحقول التي 





62-13 لنحديد معايير الاستعلام (إع:0 3 مإ دتتع غ03 يعم001م 


بمكنتك الاستعلام عن سجل أو سجلات ذات مواصفات محددة» فمثلا إذا أردت أن , 


تبحث عن موظف ولكنك لا تتذكر اسمه بالكامل أو غير متأكد من التهجئة الصحيحة 
للاسم فإنك في هذه الحالة تستخدم رموز الاستكشاف 99111283605. وفيما يلى 
توضيح لاستخدامات رموز الاستكشاف ودلالة كل منها؛ 


11 ولاه عدا) 


١1238‏ مؤلوع لآ مز تزرعنيان هج نعم 


افع رطه عط 01و عتمهم عط عاع11ت 
لاتتعبان عا 6 800 8311110 ياملا 


علعناء صعط1 لترة ,للف عاءز!ا ‏ 3 
0105 


عل ,لسع جتعيين د م) عاطة؛ 200 70 " 


لع11 عط "عله عع 1نامع عط المأكزومظ , 


0317 عط قعل لتنة عاطها عط :11 113:0 


نامز معطئلا .«امط لاعز1 عط) مامز ' 


11 ,011آناط ©15ا0تط عط عووعإاع] 
عطا ذا نإدأروتل 0أبامطد 10أع11 لعماعع[اعه5 
كأعنأه عأطنامل تتدء نونز ع .بجوم لاعت 
10 ع6[1ةخ عطا دا 1110 ل0ع(زوعل عطا مه 
331131 أناعم عط ها ل1اع5 عط 300 


.لاع عا ذا اتتننا[امح ' 





ب(7) لتقت تملأوعين ,(*) 5[12لرة351 5ه 
ما كاعكاعوءط مه ,(#) تعاد تعطيام 
21؟ طأععوع5 انام 


. 07 1 1 : 3 


15 تلق 110ا]ا م15 تزوع نزم 


ةم هسه نتنه.وهطهطمس_ د لتلتظل-د ‏ ( 2222 عمََُمّطخةان“صشتصمم سس سشفقن_ سه 


ت_يسسسس تبك 1_1 1 -لا-|د-"د6 يسبت سبيههن: - . المسس جع الفتهعببن_ سين 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ءع©46. ]3111:0501 


للدط“ قلضط [[أن* 
32110 ني“ 
10 )و 3 


بللقط 111108 8711 
.لاط يلاعطا 
,402 فلم 422 


412 2 

115 لأزعة]0 

لاع بللهم 

1 -301 8805 [[ع3!]ط 
التحلنيه 2101 للناط 3:10 لالط 
لأع٠طاعه‏ للةط 


1 :]| أي ل ما 5 2:11 تبعث عن عهد وعيد لس 08-4 
00 العروف المكتوبة. بين ولا تبحث عن عقد. ظ 4ءط يل0ط ,لوط 
] الافراس 000 


كما يمكنك إجراء مقارنات مع التواريخ والأرقام أو النصوص كما يلي: 


احرف معناه [ خا 
ساس اماه 
250 
2 0< بطبق الصفوف ذات القسم أكبر من 
هر 


ا لل اعد الو تنه 
هي من او بساو ي ال ا ارايت او ساو 220 20 وكي الأرقام الأكبر 


أله . ماك ع سن 12/102006 و 17/122006 بطابق 
كل المواريخ بين هذمن الماريخين 





ا 5 2 يطابق أي صف فيه 
| دق - 1 القسمة 2 





سنتعلم كيفية الاستعلام عن جدول بطرق مختلفة ولعمل ذلك في قاعدة بيانات 12016 1001 000 عه توعد ' 
1 590000 6111 10 للضوأمولل 1١5‏ 0111528 ا! تتقط] ١‏ 
05 ., أنشئ جدول الموظفين حسب الحيكلية المبينة في الشكل (85-13). أعمعايء مأ عصوه لاالقيدن بولا .105ء؟ , 


ا ل | 2 أءع116 أقط) ع[طها عط ترمم] ملرموععم ' 
ملا ١‏ متعم بتةح عابي 1 ااهل : عع رماوا - 105مع2 ع7 أتتطأ! 10 .0و1 أ10رمء لعلزع : 
ا أو أب 2161© للملا رأعع 03135 3 صا تزه أترذلل )8ط ١‏ 


عا 5[ التعتررعكج)ع5 لذضولن لدم 3 
610 عط 01 متام ونعرع ]لون 


عقن [[أزند عند وع عبان 0قمقاوع 110 16 
دل تطمطة وععلؤمامصسط عاطها عط) : 
.(13-86) معناو" / 





الشكل (85-13) هيكلية الجدول 
خزن الحدول باسم الموظفين 5ع103:6م0ال1. 








الفصل الثالثك عشر: قواعد البيانات و5عع6 8 111105011 





باستخدام طريقة عرض صفحة البيانات ادخل البيانات الميينة في الشكل (86-13) إلى ” 
جدولك الااره قُْ قاعدة البيانات مو ظفي الشركة 


عاط جين فد بين | 
سه مادم جه وصدجن سج ا 
2 0 05 
شق ونا قط ها كم ول19 اه 1 1 55 8 بحت ١‏ 
تدعو ضيو لهال جكاطاد80 ١+‏ 1 ال" 1 ل 


197 00 عواه5 2 0 41300 2 امنا 
57 نه 07 51 3 
36. جه 017 لانن شواضاضضة 3 
2 نه +20 جوامةة 3 
يزه اط 29 افمؤنا5 اهعاودءة1 1 
2 


الشكل (86-13) بيانات جدول الموظفين 





لإظهار سجلالات الأشخاص الذين اسم العائلة 21823 أقهضآ لكل منهم ؤعع7 لودع عهمز لله ععاراع” 10 )ا 
100 با 11219 5ز ع دروت 1251| 10[ 


يمكنك إنشاء الاستعلام بالطريقة الى تريد» سنستخدم طريقة استعلام دون معالج 5 ها وعلسعن0) عطا غأهطل) عتلاومط ١ ٠١‏ 
1 00127113110 اجعل8 علأن1لان) .عنلائعة 
لإظهار السجلات التى تطابى المعيار. ملعتت عاطنه12 معطا ,ضملاباط 


[. انقر كائن استعلامات 01161165) ومنها انقر زر جديد 20618 ثم انقر فوق قاع1 1 اتعزوع(1 


١ ل‎ 


0 : / 5 5 5015 ع013160 عأطه 1" ستمطك ع[ 10 
عرض تصميم 1/1699 1225180 ثم موافق 016. وعع ناموط أععاع5 ومقعمجزة أقطا 


2. حدد الجدول 1036©5:زتنزط ثم إضافة 400 ثم إغلاق ع105). فيضاف الجدول كلعتاء ,ممناسط للم كامزك رعاماها 
َ ات : العاوع0] تمعن عطا بومائتاط عؤه1) 

إلى القسم العلوي من نافدة عرض تصميم استعلام. علا طللبد كتوعممة ‏ بخملمزي 

3. انقر نقرا مزدوجا فوق جميع الحقول حتى يتم إضافتها إلى شبكة الاستعلام. م10 عط 1 ع1مطة] 10م 
1 ' 5 50 0 ا .تناع ل1رع منذعاك 3 2210 0110م 

. وبحه الوم للعمود 1131116 1351 اد و2139 

وجه المؤشر إلى مربع معابير متاك يممزومق اله مه عاءذله علطنمم 
الشكل (87-13) وحدد 0 التى تريدها أن تظهر من مربع إظهار 51803 200 0غ إعءزطه ع[طه) عا هذ 6010 


عأط113ة؟3 أجزعم عطخ مغ ل1أم11 عطا 
مثالنا أبقينا ١‏ 
مي عا 2 كولم ا 0 لقم 1132 1 تنام 


رءى' 


دعع نا عط نا بوعده1] عم17 .41 
11خ ]5ه1 غعطا 10 ببرلمم”م 
.(13-87) عأتناع 11 ع5-.1312نا امي 


ال 


ناملا الإأعلان0 ع1 الناخ] 
6) كتا[صررد 1061 تام ل[نام1[زك 
.(13-88) عننع "ا 





و2 اذ ةا السادااظ + اسااعاااةا لااا92؟ 1 افا 36لا الشفدةا اساعة د عا ا 1 عاصلا لطا ااا دنا 
الشكل (87-13) نافذة اعرض التصميم لإظهار سجلات عائلة '[©11819 
عند تشغيل الاستعلام نآ تظهر سجلات الموظفين الذين اسمهم الأخير 1181760 كما 


في الشكل (858-13). 
:. اا اد ار امت ا 
2 بزع 10 210 جؤااة 5 3 5 لبي 7؟ وماوجروع 


52. بزع اب 29 + ممنرنا 5 نه 19 1١‏ 50 12؛ للم 
0 راب 





الشكل (88-13) نتيجة الاستعلام 


تطعمقات 00 2 26 1 0 
0 - 


٠‏ 5 استعلاما لإظهار الأشخاص الذين يعملون في الميبعات 58165 على أن [[2 'ا14مكتل 6 لاكعنال بلعم 3 عأوع02 
ع بتمط5 300 وعلد5 16 كل<:معع: عط 


لعانهة5 1110 عصواظا أوهآ غات 515ل 


جر ب 2غ 










الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات قوععع فق أأم5ه 811 








5 . " سس سس سس وري روزن رواسا لطس ٠.‏ “ااا لعفا -- 
يظهر الاسم الآخير مرتبا ترتيبا تصاعديا. 070 2501101185 111 


نتيجة الاستعلام المتوقعة كما في الشكل (89-13). 
اال تال ل ْ 





الشكل (859-13) نتيجة الاستعلام ا 
* أنشى استعلاما لإظهار قائمة بأسماء الموظفين الذين يتقاضون راتيا أكثر من ع 0 10 لإلاعنان0 3 عأاقع1ض) 
0 لا بد أن تظهر نافذة الاستعلام كما في الشكل (90-13). | لتهلةك 2 اعم مط كععترو[ترمة 


: 00 موقط معاوعطع 
١‏ 





الشكل (90-13) نافذة الاستعلام 
© أنشيع استعلام لإظهار قائمة بأسماء الموظفين ذوى الدرجة الوظيفية 2180©6) 
2 1 . (وإظهار حقول الاسم والدائرة فقط) لا بد أن تظهر نافذة الاستعلام 
كما في الشكل (91-13). عتبعاط! عنا1! عامه[ عامط لالتمطاع 


اعد قمع رواررورهء عطا أعصم اد 10 
أععلمهاهل عط 2.2 غزه 1[ 304 





)13-92( 








الشكل (91-13) استخدام معيار 012 
عند نقر زر تشغيل الاستعلام اه تظهر السجلات في صفحة البيانات كما في الشكل 
(92-13). ظ 

| 
الشكل (92-13) السجلات في صفصحة البيانات ظ 


8" نانات الى ظلف." الذ الذي يتقاد ن دائنا اقا م 12000 لاا بد : قطم عععنرواصصظ قط عمااعمعئ] 
ظهر جميع ب لوظفين كور والدين يتفاضون راتبا اقل من ١‏ 1655 “إ1قلد5 عومط؟؟ لترع علول؟ عمق 
أن تظهر ناغذة الاستعلام كما ق الشكل (93-13)), ,12000 سدذلا 


عامج[ كمد لاتاقطة أععتاأققاقل جذ[ل 
.(13-94) عمنواط ع1 1! 


١ 





الشكل (93-13) استخدام معيار و 10اللم | 
بالانتقال إلى طريقة عرض صفح البيانات تظهير السجلات كمافي 


الشكل (94-13). 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ؤو5ععع مر ]أ 0ووس 11[ 


000 عواة5 3 650 هاهاط_ ‏ بإويوون عا 
شعن وت ناا شط 1 نظ مول 135 مفأاه عاماووقم +4 15 اليا رينلا للد 
دسل 13 قعاومة م 11 1 للللنا لرسلامم 


الشكل (94-13) السجلات في صفحة البيانات | 






٠‏ أظهر سجلات الموظفين الذين بدأوا العمل بعد 1/1/96 على أن تظهر حقول مطلكر دمع تز مامص عغطخ أعونناعك 5ك 
الاسم 2121065 والراتب 581829 والدرجة الوظيفية 1806© و رمز الدائرة 06 «2]16 مسمتطدو؟ لع1مهاذ ١‏ 


002 العم ارومة2 والتاريخ 17316 ووزايوا؟ نظي اذذة ع 2 مد 01/01/96 اتماووع زمعرة غطا عوبر 
0 والساريم فتظهر عبر من ! تطللامهاك عط عو زوع وترم امت) عون 


الاستعلام كما في الشكل (95-13)), (لاحظ انه تم إحاطة التاريخ بإشارة # عاخ 1181؟ ععلنول8) ودسام مؤون] 
تلقائياً). 


ٍْ 


لام تناد علقل عطا كن تتماووعوصدم 
(13-95) عتنجاط عع .#8 برحا 


نامز علطم كلاعة عط كأازوعورة جر 
ما أععطمقاهل عطا صا بجتقامئتل م1 أصوت 
بقان] ملك عا 





" 1 ذل عام إل 1 أععطقهاهل عط] .معن لسخ]آ م 

١ البجلات فى لتصميم‎ )95-13( ١ 

شكل ان عتتاقاط ععلنا عامن! سمه [ابهماة ١‏ 
(13-96) ' 


فبعد تشغيل الاستعلام تظهر السجلات كما ني الشكل (96-13). 


ماهد 3 2000 #قنرة | 
مماثة جاسانا نورقم 3 | كرتا 


الشكل (96-13) نتيجة الاستعلام ١‏ 
85 أظهر سجلات الموظفين الذدين بدأوا العمل فْ شهر 5 عام 102 انظر لشكل مط كعم رم[اصمسة عط أعوعراد1 نل ظ 
(97-13), 0 5155 أه عمدلاعوج لع1 "زواع ١‏ 





عأمن] تمر [لاللباقطة أععلأققاقك عط ' 
(13-98) فمسواط م116 > 


الشكل (97-13) عرض التصميم ْ 
عند تشغيل الاستعلام تظهر السجلات كما في الشكل (98-13). 








الشكل (98-13)؛ لتيجة الاستمللام 





03-3 إجراء عمليات حسابية قصوتغهقابهلة0) عمتصومرمم 








لماه سه 





لعرض نتائج عملية حسابية في حقل» يمكنك استخدام حساب مُعرّف مسيقا يوفره ‏ عط) مه وعطع نوعو متمممكرعم وعللوع8 ' 
٠ .‏ ا هما ' ملاعم 0800 للمكز ,قأقل خ[طتا 
كععععة. اأووموءذلط أو استخدام عمليات حسابية مخصصة تعرفها ينفسك. وزيعرريير 300 [قبمعه) مه دصو 0قانولو 
وستنعرف على استخدام العمليات الحسابية المعرفة 8 الى : " إحماليات' 2 تنا قلزوعع2 عط ال 126 نقتتطاناذ 5؛ هنول 
١ 1‏ كلتوعع2 لعاععاعو عه عاطقا 
15 1 . والقى لتصمن ما يلى: المجموع. أو المتوسطء أو العذدئ أو الجد الادنى. أو 
الحد الأقصىء أو الاتحراف المعياري» أو حساب التباين. وتختار ينفسك حسابا إحماليا ' 


واحدا لكل حقل تريد حسابه. 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55قءعءعة 8511205011 





يوفر صف إسحمالى 10181 شبكة تصميم الاستعلام على مجموعة من الدوال ع1 كن لمعم تتوع ‏ لاولا 
| | 9 !مذ بجمع لهله1' عط عصاكن كرماتة اماق 
التجميعية» ويظهر الجدول التالي توضيحا لاستخدامات هذه الدوال: اانا تلدع 10 ميان عط 


1 
1 


الذالة ١‏ 1 
نثهةل_ _طظما_____ | ا يس 
| 1 افة 4 إجماني الغيم في احد المشون ْ - ع5 وتزقاتروتط 


ا عدد النيم في حقل» وفيس من ضمتها القيم الخالية | عد د 
17لانا 1 اللخ ٠‏ ؤ 0 


1 ل ذننآ ! أكرقيمةفي اسدالشرن 000 | | م كنع‎ ١ 
ظ‎ ١ 0 


1 - 111111 
أصغر أحدف 
قيمة 0 الحشون ل 83 18 الزنم 


006 للدناا 0 7 01م) لاع 
متوسط اليم في أحد المشون آادحد عستلنلساعدا 


| انام 





| | 50 .0 ار (#65ن1ه9ا 
فمثلا استخدم جدول الموظفين 5ع©103نرصاط الذي اتشأته لإعجاد عدد العاملين بي ل( عط وبوداموتم 









كل دائثرة. نفذ ما يلى: . | عتتاةه أدعطعتط ا 
١‏ 8 صل ألعسروثوأ 

[|. حدد الجدول والخقول التى تريد وهى (2006) 231ع1)تزقرع12). 
1-7 كام 1 [ 
عبان أوعجهجن] 
3 185[ لع رماع للدت 
لاع1آ 
ع 11115 
أن ععمندعنة 
اعماج دعأ ة؟ 


قاع دص ا ؤ 


2 انقر مجاميع كأقأه 1 من قائمة عرض بعالا أو انقر فوق زر مجاميع عا 
5 من شريط الأدوات فيتم إضافة سطر إجمالي !1018 إلى شبكة 
التصميم. 

3. انقر فوق الخلية الخاصة بالحقل الذي تريد إجراء العملية الحسابية عليه وذلك . 
في الصف إجمالى [1045 . 

4. اختر تجميع حسب لإ 20148) لتجميع الحقول حسب الحقل الذي حددته. 
وق مثالنا حقل 00> 1112014 "تدمع12. 

ذ. انقر فوق الدالة الى تريد. ففي مثالنا حددنا دالة 121لامن). انظر الشكل ظ 
(99-13). ثم حدد المعيار الذى تريد. | 







لد لد 





الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات كوعععة )7112150501 











. وتايح يس سي ا 
6. انقر فوق زر تشغيل 18غ1 في شريط الآدوات لعرض النتائج. انظر الشكل 
(100-13). 





اس سم مم | مم با 


الشكل (100-13) نتيجة الاستعلام 


إذا لم تحدد شروط في صف العابير تظهر نتيجة الاستعلام كما في الشكل ' | 
(2)101-13. ظ ْ 








64-3 ربط جداول واستعلامات متعددة في استعلام عل[طه 1 0عغواع1 وستجعن0) 





5عآمطة) وبتتا 300 املا رمولاعع5 ولط 11[ 
تكم: ١‏ ه اللاستعلاما قل إاحضا السانا معأ اس اءا 
فوة ت في قدرتها على ر البيانات معا وتنفيذ إجراءات على ما (كعلطها عععزم م8 لمة كعاموظ ع 1) 


البيانات من أكثر من جدول أو استعلام واحد. فمثلا؛ إذا أردت معلومات عن 9 عطملاعل ,لتتمل مانت اروزوء(1 جرعيري) علا 
تاعط] 3110 ماعطا وعء شاعجا اناده 1أواع] 


الكتب المستعارة مع أسماء المستعيرين اتبع ما يلي: ما عاطها طعدء سوط كلاعة لعاععاء5 00ة 

فى طريقة عرضي اله لتصميم» حدد الخداول الى تريد إنشاء استعلام طا. : 3 عتتقط أقلتمط 5ع لطةا قتهل طامظ8ظ .لاع عط 

١ ١‏ َ 1 00 (81© زاملز ع1م1آعط :011111160 111 11ت1] 

اسحب الحقول الي نريد من كل جدول وستلاحظ أن اسم الجدول الذي 660 0618 مرنطةت1مغهاعم 8 طنااطواوع 

اخترت منه الحقل سيظهر فى سطر جدول 6اطه5. انظر الشكل !أ 11 /] 
(102-13). 





الشكل (102-1-3) الاستعلام من أكثر من جدول 
وف حالة إنشائك علاقات بين جداول في نافذة علاقات فانه يظهر تلقائيا سطر صلة ' 
عندما تضيف جداول مرتبطة قي استعلام طريقة عرض تصميم. 
وإذا م تنشيء علاقات» بنشئى 866655 صلات تلقائيا هذا إذا أضفت جدولن ل 
استعلام وتضمن كل جدول من الجداول حقلاً من نوع البيانات ذاتها أو من نوع ٍ 





١ 01 
[ 


2 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات و5ع©عع3. )8111:0501 


بيانات متوافق» وإذا كان أحد حقول الصلة مفتاح أساسي لا يعرض رمزا " الرأس" ا 000 


و "الأطراف" ني هذه الحالة لأن التكامل المرجعي غير مفروض. د 
65-3 التقارير 1015 








يستخدم التقرير نعرض معلومات قاعدة البيانات في معاينة قبل الطباعة وعلى |بأظةء65,م 10 0560 376 15ادصمعك] 
١ 7‏ 00 0 1361 أتناتمر 10نة ,ع0111112212ا5 
الورق المطبوع فقط و لا يمكن التعديل على البيانات أو إضافة بيانات إليه. انظر | مزوانواونه ضوه لاملا +زممعم 8 عملونا 
الشكل (103-13) 01 أع5 8 2056055 1815م0اطناد لتتة 5ل[هام] 
ئ .قع1اطة] 0ه 00105 





الشكل (103-13) التقرير 


66-3 إنشاء تقرير تلقائى أ"امبرعخ؟] مأتام عداولا 789 أرموع8] ث عغاوء :ري 








لإنشاء تقرير بسيط وبسرعة اتبع الخطوات التالية: | فأسة متكت نزط رومع م عاوعت 16 
1 0 0 زان 1011 عط 0ل ,“امجرء”م 
ل ل الل ْ عرزن ديد 197 يظهر مريع حوار 012 ءانا كا"تمصع ]1 عاع ات .1 


تقرير جديد ]لممع18 باعل1. انظر الشكل (104-13). عط انه تزوالباط وعلط عط علء11© .2 


1005831 نز [1110تا 1025180356 
رمم يدب 1 


بامط ع01310 أ"تمرع ]1 علخ عط 111 .3 
١‏ عمأتدو[آن؟ عط 01 عتن عاإعزان 
1 :71105 
الطعوط “تمسصسساه) تأسممعظهواسة ٠‏ 
د 10[ عأقتدمع؟5 3 أزه كتوعمم3 1110 
ببيساد اس خم اي غ1 115 ما اعط8[ 2 طأايه 
عط 1 :“اق[ناطة'! :1مررع014)م » 
9 681م230 0زمع18 طعدع ذزذ 118105 
الشكل (104-13) مربع حوار تقربر جديد | املعم ذاءطها عط) 0مة بعمذا عمه 
ْ 38م لأعقء أه جما عط غأة ععمه 
أهط) بتتعين عه ع[طها عط علأنران) .ك4 
تقرير تلقائي: عموردي 0111127ا[0) :1701 0)ناث للحصول على , 0 أمونن ناملا 08168 عط 02718(05ت 
١‏ 1680011 ابلولا ع5ة6 


سي لمم نسي ]811 افد 





. ثماختر احد انواع التقارير التالية: 


تقرير في عمود واحد. 


المصل الثالث عشر: قواعد الييانات 5و5ع©46 ]111210501 


.ه أو انقر تقرير تلقائى: جدولي 6قآناطة1 :تمرع8 اناق للحصول 
على تقرير يشبه الجدول. 
3. حددالجدول أو الاستعلام الذي تريد أن تنشئ له تقرير وذلك من المربع 
الموجود في أسفل مربع حوار تقرير جديد. 
4 يواشم ضع كنت + لاجد لول -105). 


ظ 3 





الشكل (105-13) تقرير عمودي 


67-11 . إنشاء تقرير با يف 








لإنشاء تفرير باستخدام معالج التقرير انقر فوق كائن تقارير 1860015 من نافذة 

قاعدة البيانات ثم انقر نقرا مزدوجا فوق معالج التقارير "17/1221 )زمروع18 لإنشاء 

التقرير تلقائيا بناء على الحقول التى تحددها انظر الشكل (106-13)., 
وبلسلسلسولالس 


1ع د* »ا بصوان عمو ميز سودلى 
باب موجون حا امومع ! وهو ها | 


أ رين موده انف [اجحنا رم رع ايم سرع 0 





الشكل (106-13) يريب ا 
1. اختر الجدول أو الاستعلام المصدر لبيانات التقرير من مربع حوار معالج 
التقرير؛ ثم انقر فوق الخقول في مربع الحقول المتاحة كلاع6/ علطهاتهم 
ثم انقر السهم ليثقله إلى مربع الحقول المحددة 1716105 0عاع5016 انظر 
الشكل (107-13). 





الشكل (107-13) مربع حوار معالج التقرير 


حبس 722 7 () 7 اس7صسببب ري سك 








ستخدام معالج التقارير 12210/آ ' ساون 13 الم ال ظ 


0 أمعنققه عطا 15 لترمعزلاآ )مرمرع م " 


01 311 كتتطمامعم 5وعععمْ عولنوععط عولا 

101 لاهلا 118[أمتطهطم التمطلات علوت عط 

01171٠ 

11 00) بالاممعم 2 عاوعصت نل 

:ع أجلن | أ0] 

31 الاملعصاةا عوقو0386] علطا ززعم » 
أنممع18 عطا مه عقونامتر عط إع1اء 
1617ل لتاعط 4 105 عموترعرم م1 أ0] 


بوط لازعبرز) عماوع:1ن) عاعناه عالطينهر] ‏ ه 
تنا االتاماك 25 ل ددمتلا عمداكن 
.(13-106) ععنات 1 


كنو 1510ل ل "تممألا! ا“رمورع1]18 ع1 ه» 
عاناعاط ‏ ا 5ت تقعطممة ‏ [أتب 
(13-107) 


0 طعتطبه مه عاطها طعتطج عومم05 2 » 
بنن 0 كنامز عوج 


5 غط) عوممطه 3150 تقع 0 0 » 
لام تمع ]1 ع1 6ل عدبا 10 183111 لاملا 
0) أمغالاط للامقة 12[) فلملاء1اء 
عط م و5ومتزع3 5ل10أع1] ع7 12092 
عوممط) < «امط ؤ5لاع1! ل0عاععاع5 
عقعترحة 1 لابه يحول ريد تعر كل :)بزع لل 
.(13-105) عتببع اط دنا لع5521نا !1 05 


ا سس سبصطييسي 0|000 اسلف ا 2 ]1 يمد 


الل ادا لل 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 8©©©55. )1111:0501 





الم 





ا 2 1 0 
الشكل (108-13) مربع حوار معالج التقارير 


القن قوق الفقل الدى توزده اشرق لو قز لو لفون بقار عن تتدلاق 
الشكل (108-13) تم تجميع الحقول حسب حقل 0006© 81 ]ومع 
أي يتم إظهار سجلات الأقراد العاملين في المبيعات 58165 مع بعضهم 
والعاملين فى151201012طاتتدلم مع بعض وهكذا ويمكن ترك هذا المربع 
بدون أى تعديلات ثم انقر زر التالي ادع 

بظهر مربع الحوار المبين في الشكل (109-13) والذي يساعدك على فرز 
الحقول سواء ترتيبا تصاعديا أو تنازليا بالنقر على مربع السرد حدد ترتيب 
ليور للقرل ولا باقن فوفوا عي مكيك دمن ديد ارب عفرل قط 





لعتمالنسجمالا سمال سما 
الشكل (109-13) ترتيب ظهور الحقول 


انقر زر التالي 1 . حدد التمط الذي تريده لتقريرك » وحدد نمط 
الصفحة هل تريدها أفقية ©م1.200508 أو عمودية )801018(16 انظر 


الشكل (110-13). 


اج لاعس م بحسن سس جد يعد 4 
اعد 





رعف نب سار حك 

الشكل (110-13) غط التقرير 
يظهر مربع الحخوار الذي يطلب منك تحديد نمط ظهور التقرير استعرض 
الأغاط المتاحة واختر النمط الذي تريد ثم انقر زر التالي 6#6ل28 انظر . 


الشكل (111-13). 


- سجاه مفيهق اسه 00100 0-7 


5076011 ناولا ,عامط ع01510 515 مآ 
10 .0211015 285 أمنامرع لع رزوعل عا 
05 قأمغتدمه عط لاا 505معع1 تإلامزع 
عأطنامل بولا ,0[ع11 32[ناع اروم خ 
لامر 00م عط ذزز 10ع11 عطا 6لء11اء 
0071# 071 0300 0 انار 
أناملؤةآ عط! .لامط أكاآ 7ك؟]عممم 
عه 01108 عط مز وعمم بن [يامم] 
116 13[1126اك1لا لاوز وتراعط 

لعاعة1ع5 ع:13آ ناولا 110:15أم0 


علطا 10 0عععمرم مغ باخرعء للق عزع1ات 
111 ما5[0 35 <امط 0138108 اذه 
.(13-109) عزباى ا 


1 لإأاععم5 ناولا عناعاط 15ط؟ 11] 
عط :101 كته 1اتزه عتنأاكتهد لع« زاوعل 


١‏ 1112 5011 تلقه بن ,05ممعع؟ 11جاع0 
٠‏ ,رعع0 وأعلاع| 1نا10 160 من ممعم 
| )11 عط مغ لعععممم مغ ابرع للا حزان 


00 ع01310 


تإلاع2م5 ناملز (13-111) عتباعط 1] 
عا علء اانا .عالزاة أرممع: لعوزوعل عط 
15 136 12 7632115زتهة 11310265 ع1لز1؟5 
0) 01062 11 عتالا 3 غ3 عمه يزملا 
11 18 5كلقصطكته؟ 6لعط) مع عات 

أناع لطا عأع1ان) هع2ه بنع الاع1م الامباق[ 


ناولا ,غتمط 2108ل [11113 عط 1[ 
.ل11ن) 011جزة؟ 1116 :10 عتطقط ج ععامع 
1111151 





بع ابد سد اي عه توا ب عند تحني جثيويب ‏ يم .2 سيم م 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات و6065 ةم ]1111:0501 











|[ ءا -_- إود ججح 0 


ازوممة: عط بولزمعع5 بجع ع رعكم .]أ 

معطا لقت 0ع0ددة ,لعاوعمهن 15 ا 

لقع 1م71 أتلأعم عط 111 15000 1 
,11300157 بايا 





الشكل (111-13) غط التقرير [ْ 
فيظهر مربم الحوار الذي يسألك عن الاسم الذي تريده للتقرير الذي أنشأته. ثم انقر 
إنهاء تأوفهاآ لتحصل على التقرير النهائي. انظر الشكل (112-13). 





3 ]! 5 إ] 
1 111 1111 
!!! [1!1 ! 
11 1111" 
١‏ 01 70017 


الشكل (112-13) تغربر جدولي / 


اباي الا لل لل ا يسمه 





68-3 طرق عرض التقرير "تمصع 8 072 وجعال١ا‏ 


' : اء ا . : 3 ا سس عنس ماحد وجو بره 17/17 
كما في الجداول والنماذج هناك طريقتين عرض للتقاريرء طريقة عرض تصميم ظ 0 116 اذه لزمأاتاطا كوع زلا عط علت011) ش 
التقرير /68الا 185181 وطريقة معاينة قبل الطباعة 8791289 100و وهى الحزء ' جع أباع "1 أساكا عط برواموتل 16 
الذي يظهر فيه التقرير النهائي. ظ أله يهن بومهمن. 

16 معالوع10 زا ازممع عغطا 10 رباع‎ ١ 
للتبديل بين عرض التصميم ومعايئة قبل الطباعة وجه المؤشر إلى شريط الادوات 2ه علع زاع نجع زب‎ 
فتظهر نافذة عرض التصميم والتى تمكنك من تعديل عناصر الكائنات‎ ١5, وانقر‎ 
الموجودة والتي نحتوى على مقاطع كما في مقاطع النموذج لذ! انصح بمراجعه تصميم‎ 
0 النموذج من هذا الفصل. انقر دظ للعودة إلى نافذة معاينة قبل الطباعة.‎ 





60-3 تجميع السجلات 05مع©؟1 نان 2) 


يقوم له عجميه عطلت الحلا وي تبيها يك نطبء بسهولة تعريف العلاقات بين ا 1601 18 605 تزناورع صق نالا 
لعققط اأرممعت عقاباطة؟ 3 دعم( ٠١‏ 


امجموعات والبحث بسرعة عن المعلومات التي تريدهاء أي يمكنك التجميع من | عاطم وعع زه ]دردترككآ ده 


الفصل المرئي بين مجموعات من السجلات. فمثلاء إذا كان لدينا جدول الموظفين | مهلوء12 #رومعر 10 طعغزنة .2 
: 5 : : اذاف 
5 واردت إنشاء تقرير للنظر إلى حميم الموظفين الموجودين فى دائرة ؛ 
و شر د : 0 و 6 
ْ 5 1 8 03730 فمه عصعمناممم ‏ #عنانت .3 
معينة») يمكنك جميع السجلات على أساس القيم في حقل الدائرة تحط[آه100 عط ددرن" ع لالم ناو لم) 


00000 تله كتمااعة5 عط بنزدام15ل 0 
1968: وفيما يلي توضيح عدمط عام 010 ر) 


ادمع 


لله ون" ا حتفت بدو كت 5 
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1. أنشى تقريرا جدونى #قاناطة1 مبنيا على جدول 5عهلإواصصكل لا بد | 67أذوع7ت 6ه 7610 عط 011616 
30 ' 0 اننا 612]165م0م منامئع ع105تنا 

أن يظهر التقرير كما في الشكل (113-13). أ 11116و 

8 عطأ 101 عع080 أتزه5 علطا اعد 
011جزع1 1116 ما 





سو 
, 2 
. 


ألسمسنا 

تت لعحدا 
ييا ويه 
مسسة مدا 
- ومعه 
[لفا جمد 
سم د 
يما د 
سب جبجيه 


1121م 2016ع7 160 ع][باك 
اباباح 0123/1[ 





الشكل (113-13) التقرير الجدولي لجدول الموظفين 
انظر إلى حقل 60006 )133620:همع18 ققد ظهر حقل النائرة 
00) أمعم)”ومع12 بشكل غير مرتب. 
2. انتقل الى طريقة عرض التصميم. 
3. انقر فرز وتجميع 171نا1"0م) 3110 509:18 على شريط ؛ 
الأدوات فيظهر مربع حوار فرز وتجميع 18أبنا10© 2110 500108 . 
ك. انقر في مربع الحقل أو التعبير 13610/16551013 الذي تريد تعيين 
خصائص التجميع له وي مثالنا اختر الدائرة 6 ) اتل1]" قبرع10. 


التصاعدي, انظر الشكل (114-113). 


نا] 08 اتإناوعن) كه قمر زو5 


١‏ خ ا م 





الشكل (114-13) مربع حجوار فزر و تجميع 


6. انتقل إلى طريقة عرض التقرير لمشاهدة التقرير النهائي مجمعا حسب حمل 


! 
ظ 
5. قم بتعيين ترتيب الفرز للبيانات الموجودة في التقريرء وقد اخترنا الترتيب ظ 
آ 
د 
| 
ظ 
الدائرة ©00) 1960814111616 كما في الشكل (115-13). ظ 


عدر و امس 
دوه جع 
لبثما جه 
سعرانء مسد 
اد ممعم 7 
يكنا جا 
تنك ب 
مارم د 


امروب امعلرطاع م7 


| 
الشكل (115-13) التقرير مجمعا حسب حقل الدائرة ا 
ك2 





3 اا#+#فخخ اا م تدر 


للهة 
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تمارين وتدرييات 


1. افتح تطبيق قاعدة البيانات 

2. افتح قاعدة البيانات 21010188310 المقدمة مع برنامج 466655 الموجود 
ضمن ‏ كع[ترتضفقاعع ان ععاللن_ الوذوتن ةت5اعة11_ لم0 ارين 
أنصحك بنسخه إلى محلد آخر للحفاظ على النسخة الأصل من التغيير. 


3. اتقر فوق الكائن جداول 

4. افتح جدول ومع( 10ترضودظ 

انتقل إلى طريقة عرض التصميم 
اتتقل إلى طريقة عرض ورقة البيانات 
قم بتغيبر الاسم في السجل الخامس من 28تكآ )اعطمظ ليصبح "ذامل , 


طسة اعت هد 


وا |االنا) 
8. احفظ الحدول باسم “1,0[22” 


9. اغلى الحدول. 
0. اغلى قاعدة البيانات. 
1. انشيء قاعدة بيانات جديدة بامسع “مثال تجبريى ' 5 الجلد 5)مع2ناءع130 و81 « 
2. ستقوم بانشاء جدولء انتقل الى طريقة عرض التصميم 
13. ادخل الحقول التالية وحدد نوع بيانات كل حقل 
ته الاسوالاول 
اسمالعائلة 
*ه الشركة 
الرقم الوطني 
4. احفظ الحدول باسم * بيانات" . 
5. حدد الاسم الاول ليكون المفتاح الأساسي. 
6. اغلق الحدول. 
17 اعد فتح الحدول “بيانات”. 
15 اضف الحقل “ تاريخ الميلاد" بعد حقل الشركة مع تحديد نوع بيانات الحقل. 
9. اضف حقل الراتب بعد حقل 'الرقم الوطني '. 
0, احذف حقل الشركة. 
1 انتقل الى طريقة عرض ورقة البيانات. 
2, ادخل ثمانية سجلات الى جدولك. 


متقعوه:! وووععة عطأ اك 2 - 


35 0تاحتطاترواة عط ازعم 
موتلةعم)| عطا نز )ل 1:50 ندج نان 
اأمومتن 1 الأروع 111 للك" 10م / :> 
ات ف ب5عاتر تمصهىاع تالأواعء 11أن 


85 مو عواعء ممع تع مم5 م1 ]ا عنحوو 
لم10 أقتتهاته ‏ عط برععط م] 


2318565 

اعع زمه و5عإانة [ عاعنان) 

غاطة ل ومع ؤهانوتط رعمني) 

باينا بلتعاما موزوع 0[ 10 طلع امه 
امتعالا أععطو3 1031 م1 لج بدك 

طقل عطا دز عستقم عط ععممطت 


ململ مغ عملا اتعطم] رمم لرمععم 


11م 
"برط كه عاطة؟ عط عتتوه 
عاطهقا عط عوه1) 


. 01052 1118 


(ع[متصقهعة) عموطة081 بعد 3 ماوع نا , 


10101 15أترع باع 0ل ال 111 


مج علطتا بعاد 3 علقعمه 11ألا ياملا . 


باع ازع أوع0] 10 


مقة 5لاع27 عصامدم[له10 ع5 للق , 
طعوةء غ10 عمين 0اعا! عط باأزععمه 


11210 
علواا اورم 00س 
-11 190 الى 
007 00 *» 


لخ 1111ل ه» 


**3)ة* عد عأتاها عط عبنو5ك ,4 


أ[ عم] بزعا 1130م عا لألاععم 5 . 


11 عتتنولخز 


عاطها عطا عذنانا . 
عاطة! ** 318لا" ومعمنا , 
**11111 أن عنوطط* لاع عط للف . 


غقة تإمتصدصطوت 0[ع/ عط تعائج 
جاع عطا اه عمجا جأذل عطا طلاعممه 


تتعالة بصقلدذ 101ع15 عا لثم . 


111 *تت د نتدبالكا لقانة 1ن لز 


اع لاتمقمتترمه عطا عاعاع ]0‏ 


باب انا أت 3135116 م1 العامة . 


ام 





جججتتتتاا7 7س سس ا ل احم جب 77 سي 
- 2 


.48 





' ادرج صورة الى النموذج من 


. حدد السجل الرابع. 

. قم بحذف السجل الرابع. 
. غير عرض عمود الاسم الأول بحيث يتلاءم مع البيانات الموجودة فيه 
. غير سمات حجم الحقل الثاني "اسم العائلة ' ليصبح 15. 
. فم بزيادة راتب السجل الخامس. 

. اضف سجل جديد. 

. حدد جميع السجلات. 

3. احفظ التغيرات على الجدول ثم اغلقه. 

. اعد تسمية الجدول " بيانات' ليصبح "معلومات'. 

:. مستخدما الجدول "معلومات"' انشئ نموذج بسيط باستخدام معالج نموذج 


تلقاق. 


. انتقل الى السجل الأخير. 

. انتقل الى السجل الأول. 

. احذف السجل الثاني. 

. افرز السجلات حسب الاسم الأول. 
. انتقل الى السجل السابع. 

. انتقل الى طريقة عرض التصميم. 


أأسؤووعع اروع 111 


5ع كمع مع 2 اتنا لقم ه دما قطائء0111) ., 


انقل عنصر التحكم اسم العائلة الى جانب عنصر التحكم الاسم الأول. 
50 


ادخل الراس "اسماء الطلاب '. 


2 
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. ارجع الى طريقة عرض التصميم . > عأاطقاعط م 05رمعمم الوا 800 .22 ] 
بلان /1‏ 0651811 10 51101 .23 , 

كن قل اسم العائلة على ان لا يسمح بتكرار البيانات في الحقل. ْ 
نشئ فهرس لتقل أسم على راو ااا يكبل 5 صما مد كة 30 12066 درج لثم .24 | 

. حدد عمود الراتب. اع 1111 | 
“القن التسلاية: 3 بطنقلد5 ع1 أعع[اع5 .25 ظ 
١‏ ومتاععاءة عط اععررو© .26 ١‏ 

. حدد عمود الراتب وعمود الاسم الغول واجعلهم اسود عريض. : 


عط 350 11ازتاألمه بطولود5 عط أعع[ع5 .27 ! 

53 عطأا 3 التتباامء غتق 151 | 

عط 10 )غنه1 عل ععلوتط لضمة 1256 
010ص 1 


طارن1 ع أمعاء5 .28 ١‏ 
مروعة2 طترمم عط 12116 ,29 ١‏ 


10 )#15 01 5ال 1لا عط أو5نازلثف .30 
14 عط أه قنأقل عغطا أأناذ 0غ 1210 


| 

عط 08 11125عممئام عطا ع228طي) 31 ١‏ 
5 10 11610 51111131116 | 

1 


طاك؟ عقطذاعه1 بمقلدد غطا عقوعىن1] .32 
عع 


0:0عع 1 بناع11 لم .33 
5للوعع: [أمأعءع[ع5 .34 
عاطة علطأ عوو1»ء 300 ع5 .5 


عززمعع6 6 عآ[تاةا 116 31232ترع]] .6 
111011 


0غ 10311013 1ا"' غ8أظاتذا عدا عونلا . 
ملكتن “أأناث 111 115118 ترما 3 عأهعات 
17 


ٍ 
لمعم [35١‏ قغطا م1 عنوكخ8 ,38 | 
120010 11156 عط ما عبتول8 .39 | 
زنعت2 10رزوععة5 عا عاأع[اءع12] ,40 ! 


]115 0+ 010118ع36 105مع6 ]5011 . 
1 


10م0عع1 لامع نعو عطا 0غ عنك0/ا . 42 آ 
لمع ناعم )لمث ,3ك ' 

.00111113" 101773-35 عطا 530 .4ك | 
6 1 لمع ز5ع0 10 5111 .45 ظ 

لحم عط 0 للج عط عدوعزعم1 .46 ا 


انان ا اا ارا 
5 0 عط دمغ ععقصا اند للم .47 أ 


ع1 "1 0/11 
دع ولع رعرع ب ج01 /5جرة در أط/ع0111) 





22315 [جنتأتزمء 5115331116 6[ عبتنكبز .48 ' 
[ونتاأتتو؟ عتم 11-51 ]1 َ, 


ححدةة؟ عط ؤه برعلدعط عط نتوطذك .49 
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ا 
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5 
00 
61 
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أغلق النمودج. 

أغلق قاعدة البيانات. 

أفتح فاعدة البياتات 10101111881110, 

افتح جدول 115]0111615ئ). 

ابحث عن 858211 واستيدها ب 01138 ل. 

باستخدام معالج الاستعلامات البسيطة انشئ استعلام»مستخدما الجدول 
200115 . 

ومستخدما الحقول ([8100611 رعترة اللاءنالودط رعاءماذه1ئازسنا 
احفظ الاستعلام باسم "انتاج ". 

اغلق الاستعلام. 

اختر كائن استعلام. 

انتقل الى طريقة عرض التصميم. 

استخدم جدول 2)11510111615. 

قم باضافة الحترل (11ا0113ا)ذناء) وعتصةالاعهامهمن) رع!)1[)عداومت) 
و10 و4 للامن) الى شبكة الاستعلام. 

ستقوم بالاستعلام عن الاشخاص الذين يعملون ك قصلاءع8181:1 
13112851 ن ذل ادخل المعيار المناسب. 

قم بتشغيل الاستعلام. 

انتقل إلى طريقة عرض التصميم. 

لا تظهر حقل 1190196 في نتيجة الاستعلام. 

اضف حقل 185. 

انتقل الى طريقة عرض ورقة البيانات. 

احفظ الاستعلام باسم )ع1 1181, 

اغلق الاستعلام. 

مستخدعا جدول 5ع1036نضزةئ1 اظهر جميع سجلات الموظفين الذين تم 
تعييئهم في شهر اكثوبر 1994. 


. احفظ الاستعلام باسم اكتوبر94. 
14. 
1/1 


افتح جدول 010151015161) واعرضه في طريقة عرض ورقة البيانات. 
قم بفرز السجلات حسب التحديد لمن هم في مدينة 1110018 
قم يازالة عامل التصفية. 


لمسططآ 


01 و5عتتروالة"” غإرجزم: ‏ عط) كعم 
عطا 101 برع معط ١‏ هو ”15رعل يناه 
1 


- 1056 118 73 

. 01056 115 1 

05 للاخطاضرولة وعم0 . 
ةا 11510111615 11اع00 , 


طاامكة ]1 ععقاررعر 20ة [نزعوع8 لرلط . 


اراناورة!) 


10 لانتقجانبت بتاعنان ع[ومطراد عمدزولا . 


5ل 15128 ت1عل0ان 38 عأوع 
,36!1] 


لاأ]أعننله:2 1م116 عطا 
ع11501ة دنار ول خب اله0زثار 


1007م" 25 تتتعنان عط عننوو . 
معنن عطا عوملت) . 

أعء زناه برعدان عطا أععاع5 . 

لا12/ تلع أوعل 10 اأع1ااطد . 

عأظةا 15ع1156011) عول] ٠‏ 

5 ©6) 4ه . 


,211510111110) 
,111 أعهاضسم) , عتتة اأاع ماهو ) 
10ج نان 10 0011131157 , عصقطط 


110 10 بممع 011 3 عأوعىك [[أبنا باولا . 


1 35 علدمتت مطابت ممعم 
أتأم 1 عطا عنم بذكلا دأ 1عع10121138 
010 


01 1116 لاك[ . 
ج571 1051811 10 لطع الاك . 
ها عممطط 510 عط بتمطة 1م100 . 


أأناوع؟ بورعدان 11 


»مق “1 10ع2 ع1 للم . 

بلع زلا أع 512 10368 10 عه . 

أع ماما 5ه جنعنن عط عمطهعذ -. 

جتعنال) عط ع0105) . 

آأة نتامطد ع1[طة! 5ع 03أمسوظ عوزولا . 


ما عإرمعم ع10 105نعع1 
4 :ون طنن1ء0) غ081 ع تقلط 


'“94عطماءع 0" 5ه لتزعبان عل 533 , 
هحسة 13516 «عتتماويه عط تزعم0 . 


بقاع71 أع 0213516 111 ]1 نوع انزع 1م 


نظ 005مم0آ صم ولجمععم ]1ل . 


قز 1اعع ]ع5 


117 3 عتموروع ]1 . 


٠. 51 بجت0‎ 








50 
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7 افتح جدول 55ع3ده]دلا). 


51610 )17 أعقادمن)ا نه عل011 . 


8 انقر داخل حقل 11416' )©>هاه0ن) ثم قم باجراء تصفية حسب النموذج١ ‏ رمم برط ولروومع ع6]16 1ع 


واخشر *0187136). 
9. طبق عامل التصفية لعرض سجلات التى نحتوي عنصر 20188061 
0. مستخدما جدول 0001560113615 انشئ تقرير عمودي باستخدام معالج 













3 01) عوموط 0 


1 مإقام15 م1 111:62 عط بزتاممث . 


زع 21:11) زه كل رمع1:6 


6 م) ع[طة3) 0510111©15ان) 11586 ,+ 


011 عاونا +زمترع1 111111121لمه 









الوا لافنا 
81. احفظ التقرير باسم * تقرير مفصل " . لعانة ع 35 ممع م 56 , 
101 
امن العرين. +1مجع؟ عطا ©0105 . 
3 افتم التقرير " تقرير مفصل ". "خزومة: لعاتهاء“ عط رعم0 . 
4 انتقل الى طريقة عرض التصميم. ج71 للأعأوع101 10 8101 ١‏ 
١ 5‏ 15 عامط [وه1 6 الامطزه . 
"كير برع الاديات المقمنتتده © عزط كلروعة” غط) )1و5 . 
تمرين و 
55 9لدة [960320] 61 | 298 | لات | *دصة إ6دة 2 | 
1039ت6 2-2 0 شل هنها8 758756 | موذرعموه لوك علهوهل__#علصيق_ واطمىة| ‏ 
200010100 0 ”5 | _ هلها 435678 0 ممعمعموهلة5_ بنوكالة! عطوامميهقة__امه8| | 
1021 0 © | هلدا 678845 ١‏ “غات _ ع«مالقاز __صعمم8__ مطول| ‏ 
79م 3 26,500 5 | فلقصة6 159763 _ [ ممعوموهلد5_ 822050:4 __زهمهه_ ‏ 25مل| ‏ 
009 0 0 24,50 5 0 66 4311 __ممممعممههة | مالللدتييننا قطووة2 - #ننوادلا! - 
0-983 00 25,000 5 _هلداة 633053 __اغذالدمة سمعور5 ا بإعدوياط ري __ وعم قر صومع| ‏ 
1 15,5000 5 وهاهدلة 584527 ##تمصسدمووعس! اها مل نوع 4هالادض| 
20,500 5 ولهموع 852146 مممممموهادة| اللواطظ__ _وووؤاام| - 
00 0 _20,000 5 لقصو 147963 ممكمعمعهلدك 824504 _عع د20 , ا26] - 
121000002 0 © ' فلقهة؟ 159763 _ر_ #عسصوروم5! بج« الها __ طناصك _.5‏ (م6و6| 0 
١ | ! 0 ْ 680 >‏ ْ 1 
1 افتح قيلةة قإضقة الياناك. تمتاقء تاممة عققط12214 عطا عم 
0 (15ه5) عموحاة)02 ببجع0 3 عأوع01) 
2. انشع قاعدة بيانات جديدة ياسم 58!165. كللع1 عط طلات ع1لط12 2 عاوعنن 
بطاعبات 102 عوط 0315 عط لاا اععترذ) 
3. الشيء جدول مستخدما الحقول الاتية: (حدد نوع البيانات لكل حقل). (110) 
عل » 
5 11 »© 
فض 74 »© 
ه اللشب وانارت© الى 
3 | بنقاة 5 ٠»‏ 
»ه إطضا 
5 115 1115118210 35 0315 ع]) 00م 
الجنس و00 مزاع 1] 
«٠‏ إلاتب لعن" هه ع[8] عط 5256 


ْ عاط وتعمه 5ن نعم0 , 


4 
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الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات و5ءع©46 غ8111*:0501 











4. اضف البيانات الممبينة فى الحدول اعلاه.. 'غاطة1 عط 105 طصوط هج عتوع0 .6م ١‏ 
' مضو ع3 عنحود عاطم عط عنتمطة 
5. احفظ الجدول باسم 716هلا. .5مع 1 و5215 35 د 
25 وتجا رع ذ[أوتتة للش .7 
6. انشئ نموذج مستخدما الجدول ع1ىملا واحفظه باسم ومع18 5815 لللمعة: أقدا ع1 عنأعاءع1 .8 
2131 نز كلنروعع, عط كزم5 2 .0 
7 أضفا سجلين جديدين. عطا 101 لع عط مغ نيرء1 عطا أقتدرهم ‏ .10 
1 عط 101 متكم[[علاز 3200 غؤازمط 1ع136آ 
8. احذف السجل الآخير. ,20 0818 


89. افرز السسجلات حسب الاسم. 01 لتااعهمذ أدعتى لا عطا عوشمط .12 


| 
أقاقث م10 52اة أحده1 عطلأ عع نودت .11 
عتة لإاعغطا أقطا ه5 و[أمتاصوه عل ظ 
| 
| 
| 
| 


ل : : 1105 ) مع20ه22 منتزوط 3 00ث. .13 
1. غير نوع الخط الى 41181 وبحجم 15. ظ (11010261011] 
2. قم بتغير المسافة العمودية بين الحقول واجعلها متساوية. ظ ال ا 
1 ]80اكاء 10 لاإعنان 2 عنوع5) .15 : 
ا لذت "نانات 1ل اميه ' للتمقتعم و5عأق5 ع1 101 105ممع] 
الاب للنموزج بيانات الموظفين | .ع25807 ع1861 16 0 0م825 
14 احنظ النموذج. 113 16105 2110551285 عط ع0ااع1] 


1111 وكالن) ,عسقاة عمق عط 
5. مستخدما الجدول اعلاه قم بانشاء استعلام مظهرا الحقول ' 5 906 


: 16. #أترمعم *10 05 "رمعع؟ عطا أعهالاط‎ ١ 
لسة :)أن ,عمرولة. واحفظه باسم 52165 صا وع17| 300 علقصرع] ع2 ملاب‎ 111 


5ك 0019© ©15 52106 112111301 


6. اظهر سجلات الموظفين الاناث الذين يعيشون في 11314488 احفظ 11211 
الامتعلام ناس :11811483 عاممعم 102 05جمعع: عط أعمماععدط .17 
ال 0 تتقطا ع1101 تضوقع نايبب 


521343 لة عتمواة بزارره بتتواو) 
5101 35 غ1 537 (112105 ظ 


7. اظهر سجلات الموظفين الذين يتقاضون اكثر من 21000 مظهرا حقل 


الاسم والرائب واحفظه باسم 0 عأتزمعم غ8 وللتتمعع: عطا أعو باط .18 ' 
انقطا ؤوع1 تترقع لق ع131] عرج مطابن 
8. اظهر سجلات الاشخاص الذكور ويتقاضوا راتبا اقل من 16000 احفظه 295 235 غ1 530 .16000 
باسم 8237. ع[ممعم "250 5لرمععع عط اعون عرط .19 


501 .20000 قفقطا 1855 تدتقة عاب 


19 اد الأشخام الذدء كقاف ن ١أتا‏ اقا م- 20080 ,.- 256110111 عتتتهد عاط 05 زمعم2 ع1 
. اظهر سجللات ص الدين يتقاضون راتبا افل من 52-0 20103 35 عنلق5 ظ 


السجلات حسب الاسم الاول ترثيبا تصاعديا واحفظه باسم 0706© عأآصمعم 108 كلممععر عل أعقنعردط 20 أ 
210871161 05 علتعاء ع:3 مزبن ' 

20 اظهر الموظفين الذين يعملرن [ل167© او #عتدمهعمم احفظه باسم 111" 5ه 5336 | 
11 عطا 101 5ل0زمعع2. عط أموطعدظط .21 , 


ْ [' | 285 0816 لعتماددم وععنز0[ومترع 
1. اظهر الاشخاص الذين بدءوا في ايلول 99 احفظه باسم 7 21اع6)مع5 | لإأضه بامط5) ,1999 عع اررعامء5 جره 
ب عطا عتكقد (11541 300 ,1231 ,ع سوك 
ا 
ا 


59121115 35 جزعنان 


ظ مطنب و5ععلاهاتردطع عط 211 8< .22 ! 
' 35 )أ عتحنوة 1999 م316 لعلع رودم 


2. اظهر سجلات الاشخاص الذين بدءوا بعد 1999 واحفظه باسم 1665م 


3. اظهر سجلات الذين بدءو! قبل 2001 واحفظه ياسم 1861016 
عر 1 
.مابلا 5ععلزه[صضة عذ آله أمماعط .23 ىن 
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4 مستخدها معالج التقارير انشع تقرير جدولى مظهرا حقول الاسم والمديئة :05 ]1 5206 2001 ع10ع 0م 1ع 3551 ا 

5 ,01 51آ1 ا 

الحاتف والراتب. 8 غأقعك رلكقة2 1ط ااممع؟ 11 علتزونا ,24 7 
عط ©06تاعصآ .ل6زرممع «7و1نااج] 
' 416 بعتسقاة :جلاع عمابهده1011 
521337 350 اء 1 

71 أ9أأن) عطا ذه تتلممع: عطا كتمذ .25 


عأعامهره)) 385 اتممع: عط ععوجت .26 


6. احفظ التقرير باسم (28ةأواآ ©)16م0111)). 


سم 


7. اغلق تطبيق قاعدة البيانات, 


ا .1511112 
8. مانوع بيانات الحقول التالية؟ ظ 200101 تلد 15 .27 
عط 101 عم 0218 عط 15 أوطلاا .28 

العنوان: تاريخ الميلاد» سعر كتاب: أسم ناشر كتاب» اسم مؤلف». شيفرة ْ :112105 1 01] 


: بععاع2 عاووتقا ,"دن كه 10316 رووع 4010م 

السلعة؛ رقم الحاتف, الرمز البريدي» رقم الحساب» الجنس (ذكر أو أنثى)» | عقا #«مطععم يعممقم «عطعتاطيم 
كه مات و ماعن اأيضا شا ا - . ,111111132617 1022[ترعلء) ,ع00 تتررع)1 
50 ص لفدن الكلبعر التريات حي تاريخ ات 1011ل 0 ,20016 2805651 
ب0)أعط8 بوزعتلقصسع؟ 8ه غ8081) «علمع) 
عاأاأأععمه (لن وعوهطاءمنت ,651) ,عمرواحا 
وع[وضلة) ‏ 5ن6اة) 5‏ لهنة]18 ,غنول 
.851311160 


الاجتماعية (أعزب» متزوج). 
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الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 115وناقء اسنتسسدهن) لسة أعموعام1 عللا 





7 شبكة الإنترنت واسعة تتكون من حواسيب موصولة ببعضها وموزعة في أنحاء 00 8 نامثز عنازئع ]اه 6م012 11 

ممم لكات 70116 دامنا متقبنة عط 01 بجع ]يمع بان 

. العالم وتخزن قدرا هائلا من المعلومات بأشكال من النصوص والصوت والرسومات بوع1 1اتبب نولا ععدمامعط ععدمعنم] عط 

ْ 7 2 955 ج ايحاءء 4ق 13205تزمع ,10015 انقب 
أ المتحركة» وتستطيع أ هذه الشبكة للافادة من المعلوماته لة. , 

والصور المتحركة؛ وتستطيع أن تبحر في بكة للوفادة من المعلومات بسهو 0 بلوتز ماعطا [لانت غقط؟ عععباوة] تسسقرمومم 

وسنعرض في هذا المفصل مفاهيم ذات علافة بالإنترنت وخدماتها وكيفية قاعلا عغط) ممع تحهم 


استخدامها والريد الإلكتزوني. 


تا - -_- : لالس ماسم 3 3 - 3 - 3 - مم ممم د مر 


1-4 مفاهيم عامة كاررعع08) 16و82 


ميسن -- ل بياس يوي وي 17 ل 
[- الانترنت 12461064 1196 : وهى شبكة عمومية تربط الحواسيب المخنفصلة ؛ 60 أمع7قتمء 01 تتعأدبزة خف نأءع0 10162 - 
1 | نامر وعتده 211 أقطا ‏ 5ع اباماكئمه 
والشبكات مع بعضها من أجل تبادل المعلومات». أي أنها شبكة الشبكات. 0318 خسمتتقطععع ‏ 10 [عالاملومة 
جم شكة الانة نت 4 تنظميها سكضة الخادم/ العملاء حث عا ن انا 1 01 لزترة طلابت 5ع11 300 كععددوع121 
وتتيع صبحة ال تاردسا في 0ه يكلية الخادم/ حيت عزن 5 العاءعصدم ععطنه 2ه ذصم ]انم 
صفشحات المعلومات التي تر هب إدارة المنشأة بعر ضها على العملاء ف 
شبكة الإنترنت» وقد يكون العميل حاسوبا شخصيا أو طرفية أو خادما 








001 ْ 


1 ٍ 
اخمر. 


2- الشبكة العالمية العتكبوتية (/13 18/919 ع8 18/106 17010): تعتبر الطريقة لش ؛:(/061111) طء1 126106 0و8 1 
ْ همة ك5ععمتقم طع11 1ه وملاعع1[[م 
الرئيسية للوصول إلى المواقع الخاصة بعرض أي معلومات متوافرة على 160مز! ممه طعاطته وعم ربهوعم لغ 1ة1مم 


شبكة الإنترنت والى تشتمل على مجموعة هائلة من الوثائق معروضة على ١‏ 1111 عذا وومئعة متعطاععم] 
صفحات الويب التى تم تخزينها وحفظها في أجهزة الكمبيوتر حول العالم. | 
مع إدخال الأصوات والصور والفيديو في عرض المعلومات. 


3- الارتباط التشعبى 1119767!11216: هو طريقة للربط بين صفحات الويب ‏ 0826] 671 01 عععام لك تعأسلاعم119 3١‏ 
1 عا تغط 10:1ا3 311 لللتملازعم وه 


تظهر كنص ملون ومسطرء وتتميز بتحول مؤشر الفأرة إلى يد 3 عند كانه قعات1اأت رع15ا 
بموضوعات جديدة في الحاسوب نفسه أو في حواسيب أخرى على الشبكة. ١‏ 


4- البريد الإلكتروني ازه31-.ظ: هو إرسال واستقبال الرسائل إلكترونيا عبر | 2 تعلات اللاع5 ع538 مع ذا :أأقللا-ا 
١‏ | | . 00 868 لوعم! صم جع8 2ه غ1 .علد ساعم 
خطوط الاتصال في الشبكة عبر جميع أنماء العالم بسرعة هائلة وكلفة قليلة عاط طعايت أعممعنص] عط 1 وعاروساعم 


مع إمكانية دمج الملفات النصبة والصوتية والصورية والفيديوية مع هذه 51م بنة0[ 3110 5660 
الرسائل. 


5- موقع الويب ©9514 اع؟أ؟: هو مجموعة صفحات تابعة لجهة معينة يتم ربطها 5101886 61ألام001 :عازه طءاؤ - 
12076 “أت 0886 5لالقاضمه أقطا 2ع21 


حول موضوع معين وتخزن فى خادم) وها عنوان خاص يستخدمه جمهور 


الإنترنت في استعراض صفحات هذا الموقع. 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والانصالات 211005 11لا سوه 0هه أعسععنم1 عطل 











6- صفحة البداية 2886 110136: هي الصفحة التى يختارها المستخدم من 
خلال إعدادات المتصفح لتكون أول صفحة تظهر لديه عند الربط مع 
الونترنت وتشغيل برنامج المتصفح. 

7- بروتركول (131512) [معما)مم5 «عاأقنةمآ' )1 معمن11: هرو 
اختصار ل بروتوكول نقل النصوص التشعبية» وهو عبارة عن مجموعة 
فواعد تستخدم لتبادل المعلومات أو الصفحات بين الحواسيب والشبكات 
المختلفة عبر الإنترنت من خلال استخدام النصوص التشعبية. وعادة ما 
يبدأ عنوان وثيقة أو صفحة المعلومات المطلوبة ب 184]8 إشارة لمتصفح 
الإنترنت بأن يستخدم هذا البروتوكول في إحضار وعرض الصفحة. 

8- بروتركرل (1112) [أمعء0ام «عأوترة10 ع1ؤ19: هو الروتوكول 
(مجموعة قواعد) المستخدم في نقل الملفات بين الحواسيب في شبكة 
الإنترنت. وعملية نقل الملفات من حواسيب بعيدة إلى جهازك يدعى 
تحميل 190191:11050188: أما عملية إرسال الملفات من جهازك إلى 


حواسيب بعيدة فيدعى إيداع 10801115منا. 


9- لغة .117811 : هي لغة البريجة المستخدمة في صناعة صفحات المعلومات 
في الإنترنت حيث تتميز باستخدام أوامر لتفعيل النص الفائق للانتقال إلى 
أجزاء مختلفة من الصفحة نفسها أو صفحات أخرى في الموقع نفسه أو 
للوصول إلى مواقع معينة. 

0- كعكة 000[:16) ملف خاص يُخزن تلقائيا في حاسوبك عند زيارة صفحة 
ويب معينة؛ وعند زيارة صفحة الويب مرة أخرى» ترسل المعلومات في 
الكعكة إلى الخادم 5617721 وبالتالى سهولة عرض الصفحة. 


[1- بأ ©811:) ناحية من القرص الصلب تخزن صفحات الويب التى زرتها 
مؤخراء حيث يتم مراجعتها دون الحاجة إلى الاتصال بالانترنت مرة 
أخرى. 


2-4 الاتصال بالإنترنت علرتناع016©) 


ع38م عنملا أور8 ع1 :ععة8 11032 -6 


أع111612 طأع5ناة! ناملا علطام عع5 نامير 
011 أرط 


أمعواموء© «عأكمة 1 ابرع 1 مم89 -/ 


05 1351 01060[1:م ف :رط 1 111) 
6 ه55 15 كعلم1! 11ت اهزع 
1 م1 اعنام زمه 02 0زم ]] 


:1 11) [اوعمنورظ «عإأوورة 1 علز] 
107 001 ع:501583 أع11ع1111 [لآثر 
0 ه65 11825 فمماتيع]5تزج7]] 
5 ع1 .31106112 10 اعانام1م 
ه 2م 86 8 عنمائع]ومتق) كن 
لوعه1[ 80111 10 'زعانام ترم عازه جاعم 
هه لعاللده 15 ععانامتززمء 
111 8 عتلاااع 1 كقةا 01 5وععمعم 1116 
10 أعالامتصك [وعن1[ :ناملا 1011] 
لعالةه ‏ 15 «عألاماطمهت ‏ 1زم اعم 

11 أ30ه0امنا 
6 ]1 :512 اع 1 مجعم جل] 
05 اع5 ثم :(1]11511) 
3 3610110 عع13م ننهلز )3 0117:1113005© 
طعمالا 2 عاأمعكت 10 5عتنااعام 01 أكزع] 


0386©. 


مة لاط لعأوعكن عالق ذث :عتلمه:)» -10 , 


11 0 5102 0 5116 1111111 
601111161 0111لا 011 


51ل 28:0 عناملا 2ه مهم ذف زع رزع 03 -11 


نامز 3865م طاعثالا ا5ة[ غطا 5ع؟53 ]8[ 
تلق لاملا إلا[أمععع1 7151180 121 
8 11ا110نةا 5عع38م 1656 م1 

16111 ] غطأ ها لعاعع ممم 


لكي تصبح عضوا في شبكة الإنترنت من منزلك فإنك تحتاج إلى ما يلي : 1111114 1112 0) وتاتاعء نناره) 


[اععابيوت تين تحتاج إلى حاسوب بمواصفات عالية وذاكرة كبيرة ومعالج 1 10 اعالامطامه عضتمط 3 أعة1لرمه 10 
1 8 ش ١ ١‏ 116 260 7111 نامل يأعدرة نآ 
سريع وقوي ٠»‏ إذ أن معظم مواقع الإنترنت تعتمد بشكل كبير على استتخدام 1 شر -1 


اج 760 () 7777777777777 ات 
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١‏ 8 3 طغلاة زعأ ناترم 160 نو 


2- مودم 85100666 ١‏ يتم تبادل المعلومات عير خطوط الماتف وبما أن هذه 
الخنطوط تتعامل مع الصوت فإن المودم (وهو اختصار 81001113]01) عبارة 
عن صندوق رفيع له أضواء صغيرة في المقدمة» وتكون إحدى نهايتيه متصلة 
جهاز الحاسوب والأخرى بخط هاتف خارجيء. سيقوم بتحويل المعلومات 
الرقمية في جهازك إلى تناظرية قبل نقلها غبر خطوط المائفء كما سيقوم 
بالعملية العكسية عند وصول معلومات إليك من الخارج. وعادة ما يتم ربط 
المودم خمارجيا أو داخليا في جهاز الحاسوب. 

3- خط هاتف (151010) علاأرآ عمصطمعاء1: يمكنك الاستعاضة عن المودم 
وخط الهائف باستخدام خط 151211 حيث يتم نقل المعلومات بشكلها الرقمي 
عبر هذه الشبكة. تتميز هذه الشبكة عن شبكة الحاتئف العمومية بعدم حاجتها 
للمودم وسرعتها الكبيرة واستخدامها في المؤمرات الفيديوية. 

4- مزود لخدمة الإنترنت (151) معلأتجوع] ععاجرعذ أعمعع م1: هناك شركات 
ومراكز خاصة في كل دولة تقوم بتوفير خدمة الإنترنت لك أي أنك عندما ' 
تتصل بالإنترنت فإنك تتصل بها فعليا ومن ثم ينقلك الخادم عبر جميع أنحاء ‏ 
العالم. عددها تذهب إلى أحد هذه المراكز وتشترك فإنه يصبح لديك حساب 
4660111 يسجل فيه عدد الساعات البفي يمكنك قضاءها في الإجمار في ' 
الإنترنت. قد يكون هذا الحساب مأجورا أو مانا » وني كلتا الحالتين يبقى أن 
تدفع ثمن كلقة استخدام خطوط المحاتف إلا أن هذه التكلفة أيضا تعتمد على 
مزود الخدمة؛ إذ أن معظم هؤلاء المزودين يملكون تعرفة متخفضة بالاتفاق مع 
مؤسسة الاتصالاات. 

5- متصفحات الإنترنت 81075675 1868 : هي برامج تمكن المستخدم من 
الوصول للمعلومات وعرض الصور وسماع الأصوات ومشاهدة الفيديو في 
مواقم الويب المختلفة. من اشهرها اع زواصدط أعمىعغم! المكه 811 و 
#وأاهع 11391 عموءواء851 بعد توفير جحميم هله المتطلبات» يبقى تجهيز 
الحاسوب ليتعرف على الإنترنت ويقوم بهذه العملية مختص من الشركة 
المزودة أو باستخدام برنامج خاص. 


3-4 الاعتبارات الأمنية 6005همءعلأوده© واأسمعء5 


من أهم نواحي استخدام الانترنت هي الأمانء وذلك بالتحكم بالوصول إلى ' 


الاعتبار عند استخدام الانترنت وهي: 


2110 1110147 601 211101111 
.7016/3 106655118م 

11 ير 
1210 51271215 عع الامالامه عقتلقنات 10 
,158 5166 310 5182315 عممطمعاعا 
5 26 مطمعاع1] ع1 ع5نا تلقه 011ز 50 
10111010 101 


عسلال عموتامعاء 1 

ها أععقتاوه م1 عنزا كلاذ[ 01 
-طقاط 5 15 عا آذ[ عل .أعسرعانم][ 
8 عسم]عدعط!' .عم زا لمااعلل ل0ععم؟ 
11524 1161 15 111006111 


11111 قث 1011 ]اناوع 30 أل 
(52ل) عرعلستوعظ ععأممعى 

366011114 1011أم1تعقطررة 3 عط تقول 11 
166 3 08 بإكععامع5 101 م1أزلوم) 
131 ناهنؤز روعققج طأأم5 111 .1 الاقععة 
01 لكلا 01 أذ5مه عط 107 قلقم ه] 
.1111 عممطامعاع] 


مرموجرجوم 8 اعلا ل عو راود 
:311087 طاعتطر 5اتميممهم عع أنام201:1) 
110115811011 5و5ععع3 16 عامممعم 
8214 05اتلامة 'تلقعط ,5ع15038 بترعابا 
لتم عط تن مع10مة ‏ ([عن6وبتب 
قعع م هة[صتظ أعمدع نما أأمومنن1ل8 
312 لالأقم قاذ عرروعواع 8 ارق 
130515١‏ 


د : 


لس سس الم للسقمع 


لبإاأتلاععع عممنة 2 ا 
١ ١‏ 1 . معكلهقا عط أكناه تالعقطب كمه قعل 51دمه 
المعلومات وحماية أي معلومات سرية» وهتاك عدة مسائل أمنية يجب أخذها بعو > عط) ع5 لاهلا 1زع1[بطا ]انامجع 3‏ م]ألزا 
11111 








5 2 


ا 5 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5م15اهء امد سسمرهن) لمم غعدمعغم1 عط1 








التحكم بالوصول: بما انه بمكنك الوصول إلى القسم الأكبر من المعلومات إلا أن 
العديد من مواقع الويب تحتوي على معلومات سرية أو قيمة نجارية» لذلك 
تخضع هذه المواقع لرقابة صارمة مثل الطلب من المستخدم تسجيل اسمه وبالتالي 
منحه وصولا محتويات الموقع عن طريق كلمة مرور 285579900. 

الشهادات الرقمية: بالإضافة إلى إجراءات تسجيل الدخول وكلمة المرور 
للوصول إلى مواقع الويب تزود هذه المواقع شهادات رقمية لتزويد أمان أضاني في 
المعاملات المالية والتجارية. وعندما تزور الموقع الآمن. يرسل لك الموقع شهادته 
تلقائيا. 

الشهادة الرقمية هي ورقة ثبوتية تزود وسيلة لإثبات هوية الشخص لآن طرفي 
الاتصال لا يلتقيان وجها لوجه. 


التشفير: عادة ما ترسل البيانات التى يتم تناقلها عبر الانترنت بنص عادي 


وبالتالي يمكن أن يقراها ويفهمها أي شخص لذا تستخدم بعض مواقع الويب . 


المستعملة للتسوق أو المعاملات الالية عملية التشفير 0م26 الى من 


| 
شانها تحويل البيانات إلى نصوص غير مفهومة (مبهمة) للمتطفلين ولكن يفهمها ' 


الطرف الثاني عن طريق حل هذه الشيفرة 1966130841019. وتستخدم هذه الطرق 
في شبكات الحاسوب من أجل حماية البيانات أثناء تراسلها. 
الفيروسات: تسيب الفيروسات مشكلة أمنية كبيرة لمستخدمى الانترنت. هناك 


طريقتان مهمتان للحماية من التلوث بفيروس عند استعمال شبعة الانترنت , 


0 


البريد التوسيلية النى تحتوي على ملفات مرفقة من أشخاص لا تعرفهم. 
٠‏ تأكد من وجود برنامج مضاد للفيروسات وان يتم تحديثه دائما. 


الاحتيال: من استعمالات الانترنت التجارة الالكترونية والتسوق حيث يتم 
استخدام بطاقة الاثتمان لتسديد ثمن البضاعة. وبما أن البائع والمشتري يمكن أن 
يتواجدا في أي مكان في العالمء لذلك لا يمكنك التأكد من أن البائع هو البائع 
الأصلي للسلعة؛ فقد تدقع ثمن السلعة ولا تستلم السلعة أبدا. وكذللك بالنسية 
للبائع لا يمكنه التأكد من أن بطاقة الائتمان المستعملة غير مسروقة أو متسوخة. 
تلذلك ينصح بما يلي: 

© الشراء من شركات ذات سمعة حسنة. 


8 تأكد من أن موقم الويب يزود تفاصيل اتصال شاملة كأرقام الهواتئف 


"لمعه وعم ؤز 5ع[ لعرماد 10 ووعع6م 
1 3 ع830آ عطتب عومطا م1 /زأمزه 


, 11811510 200855 
١ 


عالمماععاء مخف :عأقعاتارء © [وأتئأ0 !| 
مع لع نندهنز وعطة 1 اطقاقء أوطا لتزمه 
007 01 55ع5[,1ناط 01284 تعاب 
07 150 15 ؛] ,بطعلا عطأ زه 5رملأاعةكة | 
3 151 لاهولز نعطلا .5ع5مججتئام ا ازتاععة | 
10 3113111116131 311 بعأزو طع/الا عرراععة 
0 أضعة ع5 [1[1امةا عع126553 عالتزمناععاء 
3 20118ع5 تعقنا عط أهط) لللتزع/ا 0 ناملا 
68 لان 16 ملضآبا عدزه غطا 5ا عع وووع21 
ع1) ع10110م 10 لتة ,عط 10 قتتتلقات 
3 ع0مع63 10 كتلقعد: عدا طلأامب عع بازععع] 

./ل1]6[21 
0 0268 01 2118118 عط 15 1095ام تع ليآ 
21655نا 1153516 101 15 11 غهطا 
| )! .(توتامزعع13) عمملضل ع1 دععمقطء 
| 3120 ق5أاع1ع56 1:30 101 انتاأءونا ذا 
5611511176 





مم م ل ا ا ا حر ل ااا اا اجيج #آثثث ااا لس ست الم 


10 15لع[جا10م “جع1تتمع5 156لوه 2155لا 
| وبر عهخ معط[ .ورع5قن أعاصعكر1 عط ١‏ 
011 لاملا أ1010م م1 5مو ١‏ 
6[طقشنارءع: سمط و5ع111 لوماددده 10‏ » ' 
ع1) 017 ع333 ع5 320 51165 أعنخا 
90 6ه 00[ .128[115 508113 
11 مو 11145 ألمعتسطاعة)3 ١‏ 
1601 | 
10 هنا عل مرععا 300 كاستحلاضة مولا «( 
١ 0212,‏ 
5ه ب التطتوومم عط 01 عنتملدق +8 الضوع ! 
8 15118 تتعط/ةا 0لنة5 10 أع6[ا5 قازاء0 , 
1 116 دنه نه غالعى 
عطا كهقط1 ع37:228ناع ععل5ع2 تنوج لاملا | 
عطا 15 ع15لنه وأع لمم 15[اء5 5011زعم 
ع1م7 عطا اقم /ا12181 بده ١‏ خزع[[ع5 [01121118 
18176 “ع/لع2 220 أغعنله1م 4 01 | 
أققققه تاعل[اعة 52 ,مآ 
يتاع لتقت أتلعت عط أقط) ع2172116داع 
.05 0210© 8 01 تلع!أم51 8 201 15 لع5نا 
:0 60011111161100 [أع/ةا 15 ]1 ,ع1م1عمع11 1 
.15 تزتططامك ع1 ةا نامرع 0113 تلزنا » 
عارذ طعكاا ‏ ع0 عند عغز[١‏ » 
, 5القأاعل أعقاصوة ‏ أأنة ‏ 5عل1لا10م 





السفسيتييير سس مومهم - ١‏ 


الفصل الرايع عشر: الإنترنت والاتصالات كصمللةء أستاسصمت) لسة أعمععنم1 عدل 





والعنوان المهنى المسجل. ,11261للم عقصطم ‏ بيمرع) 
تعامل الغركا التي | الت 5! (2001855 أقضم قوع مام 
” شركات التى تستعمل موافم ويب أمنة والتى تستخد 
١ 1 5 ١ 3 ١‏ ماعلا ع05ط/ةا 11165 متطمه ألما 1[و102 » 
البروتوكولاات 111115 عكمطط 2201 بعتلامعة ع3 وعازع 
لاترسل تفصيل بطاقة الائتمان كنص عادي غير مشفر أبدا. ٍ 111 15 امعمام1م 


| 
كلتقاع0 لمقن اللعتج تدامت لتاعو رعدع لخ » 
خلاع1 لع أمبطععل 8 25 


» جدران النار: عند زيارة الانترنت قد يتمكن شخص اكتساب وصول مباشر إلى ! تنامنز نه الوسعنة مه عدا اللمجممالم 


البيانات المخزنة لق حاسوبك؛ لذا لا يد من استخدام جهاز معروفا كجدار النار 50233 نه عنرة مقط 2 35 161نا تزتتلمه 
00 0 قل داوع اناه 200 18للامهعم]ا عأععطء هخ 
لصد أي محاولة للوصول إلى البيانات الختصوصية. قد يكون جهاز خاص على 26655 لع أقعلتتنا لثقة علبااععرة للج 


الجاسوب أو برنامح يشتغل على الخاسيوب لقبببية لفحصص البياتنات الصادرة 
والواردة وصد أى رسائل لا تستوق متطلبات آمان ممددة. ْ 
2 كَ 








4-4 فتح متصفح الويب “لعولأصرءدظ أعسعام1 ومتصعم0© 








كما في برامج 011166 المختلفة يتم فتح برنامج متصفح الإنترنت بتفس الطريقة , 


| ' ع تماص نا أعصعاما عدت داك 
وذلك؛ 1116 15 23خمجم[صعاط أعضيعام] م1 


1 8 3 . 
000 أل نذا متمف الاند نت ١‏ 1 | داعء/؟1 عطا كتؤقق1[م015 أقطغا 11236101مرمة 
نقرا مزدوجا على أيقونة متصفح الإنترنت الموجودة على سطح ّ آله علتنا أعطيعات1 عط 1م11 5عمون 


1110095  معمم73215,‎ 11 111661164 ١ © 

| للقت 11 0عتتقاة غط صوء نع زماصع8 

أو انشر زر ابدآ للقت ثم كافة البيرامج 5--1"10851 [ام ثم | با 

٠ ٠‏ مء ب اعمك ص الى تله تلوع] عععفماصءا أعمنعنمآ1 ع5 1 علع )ات 
“تلص أعمنعنام1! إذا كنت تستخدم ! نافذة الاتصا 

أ إد م المودم فإن تاقذ ل ظ كرو صمب ممتعاوعل عط 

01211 اع ونا-10131 تظهير على شاشتك., جح ودتمهنعم2. إلم خ إرق)ذؤ 02 


اع نأو أعمرعادا 





هناك عدة أشرطة تظهر في أعلى نافذة المتصفح كما في الشكا (1-14) وهي: اتليتيل 01 16945وم ممه عط[ 


سس سه ! "01م ]1 
أ. شريط العتوان ْ يعرض اسم الصفحة المعروضة حاليا. 12 ظ حزن علقتط أقطا 283115 1116 11501155 15 أ[ 
٠:‏ | ظ م0017 نات زتعنو [صط اعتدعام] عط 

0 1111 831 


يعرض أوامر تمكئنا من التحكم يعمل المتصفح ١‏ ع0 01 ررم عطا غ2 وتمعمهم تعحظ عاكتل 


إل اء 7 00 . 16 01 5812 عط) تلتقالامه زععرعة 

' وطريقة العرض وحفظ الصفحات وأمور أخرى ل هه ؤز باعاطه ع1 عنه ععدم اعلا تترعصيه 
3. شريط الأدوات توي على مجموعة أزرار متخصصة في أداء مهام | 11 عقت 11 تدا متق1ام5 1ل 
01 561125 3 قكترتة م0 “لق8 تاسعل8 
11 أمقادمء ما عقا طنقه ناملا أقط1 11121105 
70115 0181 [ صخا أعلتل 121 قوب 


2. شريط القوائم 
]1 لناتء 11 






831 كاأون آ 


١ 
١ 
كك‎ -ِ 
كلها‎ 
١ 


اس كاهلا 15ئمتباط 01 نامرع 5 15 1[ :“تقطاقه]' 
560 مإااخصع نوع قلط مأ علع1أه قسده ١‏ 
قله فسصممى 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كمه )ةق 016 تدده ) لتنه أعطعغم] عطل 











5-6 | أيقو نأثت المتصفح | ؤلروع] ا 


0 


ذكرنا سابقا أن شريط الأدوات يحوي أيقونات يؤدي النقر على كل منها 


دريط الأقوات 
عدن عزمه]1 


مرط علوان الموفع نربط القوائم خربذ النهان 
حم وبعرثف إيث جيم وم اط جخ؟ 115 ال 


اي ل ل 


١‏ اجمدباطر يي كانه ازبية 
اوعمست يه 





الشكل (1-14) 00 تأفذة المتصفح 








0 ببح ب لاب 0 


دلوك إجراء معين : ومن هذه الأيقونات: 


الأمام 


لامع 5ف 1 


“58 أ البداية 


اب نوز 21 


محتوياتها وانرقية ني 


حعفث 


اتاعنوردمذ 
1 


سمس ج37 
ااأفنهسة 


>خ قات 25 ١‏ 





اللْسْ7ت77ا39دبباآدلللسسسسل يح للسسسس 9 _ ا ة 


مشر جوع متصغصة (لسابعة الى عايتتها 


للانتشال اللصفدة اتابة (إذ؛ كلت هتاك ولددة) ممكرك. 
ات دام هنآ ارو إدا كتت. قوف استقمتت َو لاجو 
1 17 لآ 


إيغاف الإجراء للحتي كأى يتم إيقاف تعميل صفحة معيتة 
يبه لتأصسم أو تقيع رأي للست دمع بشانهاء 


إعادة أحميل الصفحة الحانية إذا فى يتم تعميتها يشكل 
ممحيح أو تم استخدام زر الإيقاف عدى تحميلها أو عتلتقيير 


ابعوردة لصفحة الأصملية. 


: بلرجوع !ف لوقع لي ام تعريفه ي للتصغم بأنه صفحة 


اليذاية 


وظهر نوح مث عئى الجهة ليعتى تاكن عستعر عن الويي. 
يدظلهر مح مراقكع انويب التغفهضنة والمحفوظة فيك 


هع صن كائمة يصمحات او هسه انتي ررتها سابكا! 


يريدكك ببرتامح البريى الالكة ونيء وهو عادة آوتئوك 


)2 016 اكس سس 655 رد علاه‎ ٠ 


يطيع صفحة الويب للعروضة حاليا. 








:1 5231101310 16[ نان 5تروعآ 


! 01 مع 2 14 1235مكزن1 


أتفقتتكى غط) عرمقعط عمتخى الا 
1 أ 


+1 1ز0؟ عع3م عط 1255[«داط 


د20 عنروكعط 115 
,295 اأمععينت 36 0غ علعوط 


كه كالنةة ملتتتتمل ع تاععسدي) 
17614 +116 01] العاسع علا 


ف ا 


ذل 1ه اعاومء عط ئ16ه0م] 
نهنا تدلذاا التتياتك 
11 00515300 


غط) غعقم اتهاك نتصوع كدعم0) 
011؟ 71115 +ع 015 01216 

جع رملأتودظا أعدءغس]ا كتداء 
مه عقظ م2ه1مدظط عط كدمم0 
دععىك؟ غطل آه ع0ك ألم1 عط 
طعمدءد +41 5ؤ9ه[ركتل 21:0 


1111 


لععزوعة 


للك ا' 
سه تو عه امرحظ 14ا عددم0) 
127015165 تدهم 55جامكلل 

11 


أت انهه 1375م11 


11110 

لثمم خنهدهم ‏ كيمعم) 
1010 

.0356 ]0111 1116 تأمكا 


16 


1110 








الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 2126005 السرم لصد أء معنم[ عل 


7-4 عناوين الويب 5وع4007 ع/ةا 


00000 ْ 000 علاواظنا ينه كاز كقط مهعقوم بورع | 
يشبه عنوان الإنترنت العنوان البريدي تماما فبدلا من إعطائك اسمك واسم الشارع 11 0]أدرلا طغللا 5ة مامز رووع:2001 : 


والمديئة فهو يخبر الحواسيب الموصولة بالنظام بموقعك. فكل موقم ويب له عنوان 1 51031 25 10 06] © ناودع 1 
كه من ع21080 5ز مآغآنا .(14-2) عتنعط 

فريد يدعى ((1غ1(ا) 1.0840 ءء«ناووع1 سسمملزملناء والذي يظهر في مربع 1 11166 ١‏ 

الكراوق الصاح يدها برو فرقم عون خرن هذا العتوان امن الاجر عليه وأ0ع0]0م 3215182نا أعزءا رغم 1192 : تغط 1١‏ 


1. اسم البروتوكول وغاليا ما يكون 11418 وهو بروتوكول إرسال الخصوضصض 2820 7264عام1! علطا 55عع30 10 0عون 15 , 
أل تطناء00 أتاعا كتعطام عط 2 ١‏ 





التشعبية وهو اختصار أوع820]0 7ع51مةآ' أدعءامعم م11[ حيث ببدأ 
به عنوان كل موقع وف على الانم تت تف “الورك ريش ف م0 
2. الكلمة 783719/إل١ا,‏ وهى تشير إلى أن هذا العنوان مختص جواقع الويب. 8 01 الامتأوءمآ :ع تقلا تقوو« .3 ١‏ 
ْ لعممأة عنة دععقم عط عتعطبب 
3 الجزء الثالث هو اسم يمثل المكان الذي يحزن فيه موقم الويب وهر الجزء 
١ : :‏ : 1 -عع:1111 126 :10011333 [عنم9ع1 ترو] .4 
ال ع العنوان» يتم تسجيل هذا العنوان مم١‏ الأفراد والشركات 
رتسي بن العنوارة ركم تسجيل هذا الطوان من قبل لخاد والمر 5 3ط 1غآنا د كه علم» عزماع1 
صاحية المو افع لدى جهاز مختص فى الدولة. 5 نام 3 15 55ع30071 عخا ىع تلاأعطبتب 


11 01015 108 3 و[(1تالوع.) 
4. الجزء الرابع ويتكون من قسمين: القسم الأول (3 أحرف) يثل نوع المنشأة 50 220 (قا4ع.) بوانذرعلاتسهنا 2 ,(عنه.) 
الى تملك الموقع كالتالي : 5368 


]6 . . -<. وَظ: _' © ٠ع‏ مسي ان مسيم عاك سسسء -- . #«ع سسم ا ع اعد سد سن به 


الزن اضرف 4 ا اعموع ا 1 
13 113111:و1]آ1 


_- شكة تجارية 0 7 7 المم مع ممم | 








منظمة تتبع ع تلع [جدى المنظمات 018 د مولعو اموم0) 
الدولية ش 
شبكة أو مجموعة تعنى] 0 0011 1 7( الود 
دا أو عمال معنن 1 
إحكومة 000000 ] ا ة | 


آ' عا 1 1# 101 السوازاناة ١‏ 
مؤسسة تعليمية ١‏ 0 الهصو لفقي | 


5. أما القسم الثاني فيتكون من حرقين يمثلان اسم الدولة. انظر الشكل ظ 
(2-14). ظ 








لاحظ أن الانتقال من صفحة إلى أخرى باستخدام الوصلات التشعبية يؤدي | 
إلى تغيير العنوان في شريط العنوان. ْ 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كمدم)مء تمساسمرمن) لمة أعسعام ]1 عمل 





جد ال جتجججرت 10 5-6 لو ا 0 000 


7 01.0 اله :0 به روميييرم 00 2 ٍ 
الهفمه (1 أجناج.ط جره 3 [ ظ ظ 


ذع ١1‏ مان ١!‏ قرم 1ر : 
الشكل (2-14) مثال مكونات عنوان صفحة ويب :11181 ١‏ 


8-4 استعمال المتصفح 81085 عذ) عدرزول] 


بعد معرفة عنوان الموقم المطلوب يمكنك الدخول اليه بطباعة 17181 الخاص به في ' 3 5ووععة مأ ناوئز كذه 1[ كود معط 31051 ” 

ا طعثلا كاز عمتميج زط تواأععزل عازو معل8ا ١‏ 

شريط عنوان الموقع وذلك باتباع ما يلي: بعالو طع87ا ه ووعءع32 10 .(1121) ووع300 ١‏ 

ل ْ . 11 116 00 

1. انقر داخل مربع العنوان :80 4007655 بحيث المؤشر داخخله. أه) هد عوط ؤ5وع:300 عط؟ غ11 .1 
15 300255 أتعلزنات ' ع11) 


. إذا كان نوان مد نوان سابق قم يجذفه. 
2 إذا كان مربع العنوان يحتوي على عنوان سابق قم بحذفه 111 
+ العرات اجديد ابظار الكل , الإع1 “1111 عط ووع 226‏ ,3 





ب01561[صعاط أ226ة]121 115125 316 لاملا 11 
الشكل (3-14) مربع العنوان 35 ,//:صالط عمبة ما لعءم مم ؤز عرعطا 


5000 0 55 112117 2تتمانة لع300 عط [1أأمةا :يوم قلطا 
4. اضغط مفتاح #عادرظ أو اضغط على زر انتقال 0). لامعا ع2 عط وقع]م ناملا اإأعجابي 


عتنكن كانمة عتحوات ١‏ قع!ؤ بعا لنوان نم8 ووع400 ى . ْ 
0 0 في مر 1 7 ل م عقة لع7”!1مع0تانا ممعتزمرة قالاعا عدسروك 
عماس أعمىء )م1 لا داعى لكتابة /:2418 فهذا الجزء يضاف تلقائيا عندما 
تضغط مفتاح 1,143 من لوحة المفاتيح. 
لاحظ أن بعض النصوص تظهر بلون ازرق ومسطر. إنها ارتباطات تشعبية؛ وعدد 
عطا عاأعلاء ,عصلهم1[م نهل اعوصديق 10 


١ 

١ 

ْ 
نحريك المؤشر فوقها يتغير شكل المؤشر إلى يد 0 وبالنقر عليها تنقل إلى صفحة 17 510 
وايب ختلفة: ظ اتأوعء اع غ1 عاعزاء ,ععدم عنقا 8 1000ء 10 

ا 

١ 





11110 201121161 1116 205141011 7017 ]1 .عباط 
لصوط د م1 عفسضقطك [لامد 11 كدعا 15لا 





ش 5 اول ا 
01 35 )1 عأولآه باون ]1 ذه عررزوطاد 
تقتلم "زعم عط 111بنا 


فتظهر المعلوماتٍ غير كاملة. 


لإعادة تحميل صفحة ويب وعرض معلومات بالكامل انف زر تمديث ألكا 


طاوع11ع14, ١‏ ظ 





يتم اختيار صفحة البداية عادة من قبل الشركة المزودة للخدمة أو من قبل مبرمم " 38م طأء الآ أدماء عطا دا عقدم عمرمط عتاولا / 
١ 00 : '‏ 5 اأعضللة] ناملا 13736 تجزعتاكع معو [1امها ناملز 
المتصفحء عادة نختار صفحة معلومات الجهة التي نعمل بها أو أي صفحة أخرى 8 00هع 3 15 أ( 50 باع زوامعط أعمعاد] 


لتظهر كلما شغلت البرنامج. ايودي حرفحة البذاية اتبع ما يلي. 5 132 23882 32 52م06[أت 0 





ناملا 10 غ011211م1221 15 121 15101111211011 ١‏ 


١ 0 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 112201005انامتصدمن) له أع نعتسا عطل 








1- انتقل إلى الموقع الذي تريد أن يظهر كصفحة بداية. 

اختر قائمة أدوات 10015 ثم انقر خيارات انترنت 10215)م0) 
فيظهر مربع حوار خيارات انترنت 02110115) 1591161':064. 

اختر تبويب عام |31658©©): انظر الشكل (4-14). 

في قسم الصفحة الرئيسية 0886م 21101316 يظهر عتوان صفحة البداية التى 
تظهر جرد اتصالك مع الأنترنت ونشغيلك للعارض 2 صندوق العنوان. 
احذف العنوان واكتب عنوان الموقع الذي ترغب في أن يكون صفحة البداية 


-4 


5- اضغط زر استخنام الحالية 001314) 1156 لضبط صفحة البداية الجديدة 


عنك ‏ لستتكنة :| فوش هالا 


6- اضغط زر تطبيق لإاممف ني أسفل النافذة. 


اضغط زر موافق 016©. 
3 وكملام لا عع وا 
مممصهد [نحوومة [ممميمج0 زاصنه | جمد | بامصع] 050 | 
ودر وده ١‏ 


ججبيم وجبعا بور مها سج جا حومم حولت مزسدك صن ينها 
كه فم 


ريط نورحونم! بن ججه 1 + 
عام اموي د د تكدكاه وو اورضيو! 204 حيو مدهب ريوهن ميو 
بهنيا وحعبيى كعدج ا 
صصص 


ججلد ا؟ 
جر سو ورت ورت أ طحا من سباي يسمي سيل 3 


موببجو, جا وووععن حبري 
يجيا د بجويم جوجيز ينا عونا 


( سرعم ] [:ز 0] 





الشكل (4-14) تبريب [5211618) 


وعم 2826315 10 306 ناملز عع38م 16 10 050 -1 
١‏ .2:10 أعتروعام] أنقأة دهز معان 
1 تمصو 0216115) أعمترعقمآ] اأععاع5ك -م2 


عكنا علءلآه©ت ,2856م 110186 7ع1120 -4 








عطا وق 








ب 35م 8201512 30111 ععشلقطء 10 
12101 


نم7212 10015" 
اناق لدممعما عط علع11ب) -3 


0١‏ ألوع"1"للار) 
.اأممة 011 -5 
.+01 عاع11ن -6 


6 70111 لعع مقط 12306 لثملا ععون 
نزم )1 باعلا لإ[[ع011 032 ناملا ,ع238 
1غ 011 101غتاط عتضصولط عط عنركلن11!ء 

5131103101 1. 


10-4 أشرطة الأدوات ؤ“رةطامهآ] 


تظهر أشرطة الأدوات تلقائيا عند تشغيل #عامأصلاط أع2مع]102,» ومن أهم هذه 
الأشرطة: 


شريط أدوات قياسي 5800860 الذي يحتوي على الأيقونات البينة في الشكل ١‏ 


.)5-14( 





6 اما نع ظ 6٠‏ © عمجاو ددم 20 8 كز ' © ٠‏ مدق 


الشكل (5-14) شريط الأدوات القياسي 














للم20100211 عقعممة دتوطلوه) عط1 
ع1 د أعاتمع]1] 51311 نامز ع1[آةا 


عط) 5علبراعما عقطاممغ لضقل0مة)ك عل 
(14-5) عتبعاط لا لعأدماذنا !1 قممع]1 
عطا كبإهةاموتل “5831 وو5ع000م عزل 


عتناعلط 11 لاتاتمطد 85 قط 200635 
.(14-6) 


اعلا بدجعة 3 و5ع0 ناعم “تقظ ععاماا ع1 
أ5نال الإلأمع نامع ع5ئنا لاملا أهقطا 5ع238م 
ع5 .ع38م علطا (ة1[م15ل م1 عله ذا عط عاعران 

(14-7) عتناع1"آ 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 16«5)ة16ناسصم0) 0نرة أعمععام] دآ 











شريط أدوات العناوين 883 40017655 الذي يظهر شريط عنوان الموقع كما في 1 


الشكل (6-14). 





انه مجعم حا سبعية مفحل :زم لال . انع اإأحجة عا ممت . كمعن عنم . ببسعبم | | :مانا لاك | للم 


شريط أدوات ارتباطات 1.4115 الذي يمحتوي على عناوين صفحات ويب معرّفة 


من قبل. ما عليك سوى النقر فوق الارتباط لإظهار صفحة الويب. انظر الشكل - 
(7-14) ظ 


كبن بارا 23 تم موف معم6 ل" ككاتنا ع2 أزم عونت 2 كلمانا 


الشكل (7-14) شريط أدوات ارئياطات 


ويمكنك إظهار أو إخقاء هذه الأشرطة باختيار أشرطة أدوات 10019815 من قائمة 
عرض '9/16956. وإذا زالت علامة الاختيار إلى جانب شريط الأدوات. يختفي الشريط 
من النافذة. انظر الشكل (8-14). 


كنك إلعاء عرمن الصرو والمتحات مف ضرفن السفداك نفوها قلط نا ” 


يؤدي إلى سرعة تحميلها وذلك بإتباع الخطوات التالية: 


-4 


روعتطمقيع عط 026 صعب تمد معطتها | 


أعع1ء5 ,10015 1656 غ10 نحن بتامرزد 160 
تقة 1ن الاماعطر جررعز؟آ ع1]ط؛ مه 1:5ؤوداامن؟' 
0 تقطالمه] عط ع1 اأءاعم عاتقحم عاععرك عط 

.(14-5) عتناعاط ععذ5 .11 110 





16 111/ةا 5ع7038 0 50 لمة 5م أ)ةتستوج أ 


اختر خيارات انترنت 02110145 1711631016 من قائمة أدوات 5 فيظهر عل من 5مم1ام0 أعممعام1 إمعاع5 
16801 116 .لاضع 5[من1' 
65 111 عتما عن1ة13ل 10115)م0) 
اختر خخيارات متقدمة 407882660 انظر الشكل (9-14). (14-9) عتناع 1 10 لاطوطة 35 
في فسم تعدد الوسائط 1/111015:140918, انقر على المربع الموجود بجانب الحمل عطا صضذ طه1 لععمه حلم عط 0116 
20 ع01310 110135م(0) أعتاعع ]ترآ 


مربع حوار خخيارات انترنت 11085م0) أعمتوع6م1. 


15م 511019 ,ومع10؟ زقلا ,ؤكلقيرهد 2183 ,كق16]ةللرلمة جواط ' 
فتختفى العلامة فى داخل هذه المربعات. 


اضغط زر تطبيق اهمه ثم موافق 016. 


ع طتمع]1 عاع نا عط ع لامروع: 10 عل11اني) 
لاقام :وعم كاأععطه مساتناه1011 
181ص ,5011805 /إ18ج2[ ,2111118)]0115 
1165م 511039 ,5م10 


كأمرة 011 
01 ل0112 


00721030 11أمنا بزامرهن ١‏ 


1 


0 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كه016200 نال رمن ألصة أعمعنم1 عطل 











13ةالاا#ان#عاهتتهلس 5 ها 


كيم ممه 


عغضسةام) أسسزها 
ثيس سيجؤية ١‏ يسسويبج؟ > يوسيو | وين وعد | بيسسة | سما 
عوجس ا 
م > سوج جادس إاكن نجد لمسبا جم ١1‏ ببجيين 6 بهل ّ 
واطيدت يي عينا 


حاجن 1 ١‏ 11 5 
1 1ابابينيا 
ي«يشيويعهم بجر سجدةا ١ ١‏ "571 سونية 
ماإسسسة ماه 


مضا يضوم 2 م جعي وؤج محا بوريس لحب 
وعضب"؟ 


ل ا سي علس انعوسع اه 





الشكل (9-14) تبويب 811660 017يلم ١‏ 


5-6 - - ا ب 0 020 ا 





12-4 إغلاق المتصفح وفصل الإنترنت ‏ 8أاععصصمء1215 لسة وسلومات 


ا :يه * ْ لل وتيف انك ل انس :5 ئ عه ممم 015 200 عسلوما6 
١ -1‏ الاغلاة ليمنى العلو : المتصفح 

عرارر لون اكداتر جرد الراوي > 5 عا هذ ممتتلاط عوملء عط علءزل -1 
ه- اضغط زر 101560111164 في نافذة الاتصال. ا 1ه تعمنمت ل تفط اطع ممما 


113001 نقد وح نحن زرا 
ع5 111 اعم مرقع1015 علن11) -2 

لاحظ انه يمكتك فصل الإنترنت كما في خطوة 2 وبقاء المتصفح مفتوحا. /11100013 [)ع)ع 2011116 
ع1 مقع[ لاط )ن1756زن 12152‏ 10 
1 0017 015لا 
مه ممعز لماعم رمم عط عاعناه عأحانود] 
.681 5تاأماد عط 


ل 


13-4 المحفوظات '115]073] 


يحتفظ يجلد المحفوظات 11540 بسجل لكل صفحاث الويب التى زرتهاء ويمكنك , "طعللا لمق مغ ععلام؟ اإرمؤوزة1 عط ٠‏ 


ل لعطع 1م ه11 دونز 8805م 110 51165 
معاينة محتويات مجلد المحفوظات بإتباع ما يلي: .111145 6ن ,كتامط ركتوقل ع1 3514| 16 


٠ 8 5 10‏ ا«امه - 5 , ١‏ 03 3 - 
اختر شريط المستكشف 8317 “#ع107[ملاظ من قائمة عرض 9/1619 ثم أختر | لوللا عط) ره لومملوتلز أعماعك 


ل / م ل لذن ه كك أله الع عط) 01 ملاأع21197 الث .لالزع1] 
حفوانات 16101 ار ابقتر ري امفرظات حر الأدرات العاسي, فرزين انم و11 عط عاعناه عنقط1م00] 
فيظهر جزء المحفوظات يبين بالتفصيل كل صفحات الويب التى زرتها خلال فترة ' وموعرصصة ‏ عهط 113540787 عط1 
! عازه طعثةا عن] كعلم1! عمنم دام 
| /515نان العم 151120 5ع38م 3110 


ْ 17 1م015 م16 عع10م1 عازو ماع38 هو علء1اي) 





كاعللكء تاعطا ممه ر5عع هم 11101110081 
ظ اع/اا عل لأوامذثتل م1 لمن1 ععوظ عط 

36 
رققط لإأزماأقلط عط اأعجمعد 6ه أزمد 10 
جرعالا عط مغ أجاعم الامعرة عط علع1اء 
11156013 ع1 01 مما غطا 21 مملابا 

/رأنزة 


موة كاعء 7 3 ل 


موت كاعع اا 2 
معنا :5ه | كا 
يم 

م 











الشكل (1]0-14) جزهء المحفرظات ظ 
انقر مجلد موقع الويب لإظهار صفحات الويب الفرديه التي زرتها. انقر فوق 
الصفحة التِى تريد. | 

















ْ 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 01620025 نادم د00 لله أع معام عطل1 














و 0 
لإخفاء جزء الحفوظات: انقر زر الحفوظات مرة أخرى. ظ 

جزء الحفو نقر زر امحفوظات مرة أخرى | بوط عقط مصرمؤؤل11 عط عل1ط ده ناملا 

لخدي طريقة لمعف ف جه رظنن القرد]ا الوكوة لاتب ضرف 8110 «مأاتاط :م09)ؤ5ل11 عل ومكاءزاء 


1615 فتظهر قائمة كما في الشكل (11-14). اختر طريقة الفرز أو البحمث الي لاط عىهم اعثقا لغ 1زو1زنا 2 /ناع1/ة ازدء دملا 
تريد. 2001655 غطا مغ اناعم 103,ة عط عمعاء1أه 


لالألاععع؟ عغط؛ 01 56زا 3 بزداموال م1 عرزمطا 
3 ناملا 5116 عطا علع1لن) .51185 151160 


01 مقعم ع8ط) علمتتصتعاعق روه نملا 
15 :11151013 غطا دا 5ترعا! عط عمامععع] 
تقاف الاتقان رل ندع كاك الرنيه ال ومين نوكا دون لقاع ١‏ 0 

. حدق ت الويب التي زرتها مؤخرا دون الحاجة إلى ننه 10115)م0 أعلرمعام1] ملعك ١ ٠‏ 
إعادة كتابتها في مربع العنوان وذلك بالنقر السهم الموجود في شريط العنوان؛ ثم انقر 18) اأععاعة .نلعم 5أمه1 عط ظ 





ل 5 5 بطها لفنزعارء2) 
فوق الموقع الذي تريد الانتقال إليه. انظر الشكل (12-14). لإسماول11 جوع عط عنام ». , 
37 1]115]01 عط لإأمررة 10 وماغبطا : 

10101 


40 0875 ]اه ععطتصهم عطا تز1[أععوك ١ ٠‏ 
11 أ5ز[  11156013*‏ عط عدعاب 
11 2865م لرععط 10 10395 


صتع هه 1501ل 
١‏ كل مع يموع مورتج لامت سجن بج اتيف عب مابسط وجمبصبار ينها 


الشكل (12-14) استعمال شريط العنارين لمعاودة زيارة صفحة ويب 


يمكنك تحديد الفترة الزمنية» أو تفريغ محتويات مجلد المحفوظات وذلك بإتباع ما يلي: _ 





اختر خيارات انترنت 002110115 )36مع]10 من قائمة أدوات 1'0015» نشط تبويب ؤ 


عام /861112) ومن مربع الحفرظات :2ده)5ذ1] ْ 


* انقر مسح المحفوظات /إدهغ1115 :0163 لتفريغ محتويات المجلد. 

* حدد عدد أيام الاحتفاظ بالصفحات في مجلد المحفوظات من مربع عدد أيام 
الاحتفاظ بالصفحات في المحفرظات 'إزمأولط ا دعع هم «رععنا 0غ ونقه2. | 
انظر الشكل (13-14). ١‏ 


0000 

سبق [يسهقة) مخنيية دجست بعس دسم . 

ججيم وحي٠‏ ترجدن وذ جو جا جوريم تأقم جوايياك خن ع يعو : أ 
0< (1582080343ا سبيم |*- 

سافن ] [ سس سا ) صوصف ] 1 

رصيق +رجوسوسا يبور سم 7 ١‏ 


بووامة سجر و جه أبونوار مع اوحجيج! وكيم سوب رعيو بيهو" ١‏ 
كيدا وج سد وا ١‏ . 


ز_سعسر ] [ سعسصة] [ حرسة حية] 


مها يوقيات يديهم اجهيو جنا ١‏ 4 خكنة لحت ع اتا ببرحوية! مذ[ 
جووهم إجبويه بق سيور نا يمجوويج عق 


202 سسسسلزم ببويم ومدا+ بهن 








الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5دمللدءأسناسدم) مه أعمععلما عطل 


14-4 مخزين صفحاتك المفضلة 


قد ترغب في الاحتفاظ بعنوان موقع معين» تستطبع الوصول إليه بشكل مباشر 
وعن دول اللجوء إل استخدام ممركات اللبحث للبحث عنه. ولعمل ذلك اتبع 
الخطوات التالية: 

1- اتح الصفحة التى تريك اللاحتفاظ بعتوانها. 


2- اختر قائمة المفضلة 189011465 ثم انقر إضافة إلى المفضلة 


5 165 400 نيظهر مريع حوار إضافة مفضلة 12702116 لل 
كما في الشكل (14-14). 





الشكل (14-14) مربع حرار 183601106 00 


عه1الأه علطماتوحة 818[1. بحيث يتم عرض الصفحهة تلقائيا دون 


الاتصال بالانترنت. 


يمكنك تخزين العنوان في مجلد حالي موجود بي مربع يقع أسفل مريع إنشاء 
في لصا عنوع00)) وذلك ياختيار اسم المجلد والتقر عليه لفتحه ء وإذا لم 
يكن هذا المربع ظاهرا أنقر زر إنشاء في 18 عأهع2). 

إذا أردت عمل مجلد جديد انقر زر مجلد جديد ‏ #ع1010 بعلم 
(أهمية المجلدات هو تصليف المواقع ليسهل الرجوع إليها فيما بعد). 


اختر 016 لأغلاق مربع حوار إضافة مفضلة 1890111 400. ظ 


8. 
إشارة مرجعية 8001113115آ عوضا من المفضلة 1'89011]65. 





لاما 35 عممع1]1215 51118نا 386 701 11 
أىامقدؤلهه80 عط بتعوسومعط أإعمزع ااا 
01 


كاذنا 5ع011؟3"! “للملا 10 0101135 م 





6 بطعلا 116) ع5لامعط 01ب زعع 100 1156 
01 51165 320 3525م 1110 11[انتا نامنا 11101 
11 عنلولز 0] أوقع 1011 غة الاقم 32 
8 304 لإاأأكقع ما نامر وعنو[اج “رع سمام::"ا! 
2 011لا 3886م 7م2311 101 113ع]1 لامعغدم 
15[ 5قع3002 ععهم علطا ععمن) .115 151ن 
عط و1 عاعقطظ مع لالطعايان توه نامل رلعرماة 
11 عماكمملكء لاط عتمنا لآمة 31 5116 
1611 011165 13 عا 

























18111 181011165 الاوز 10 ع38م 3 300 10 
ع نتن [له1] عط 0ل 


عا أن جوع:ل300 عط أقطا عتباة ععلقاة 
15 5202 10 أققط كلاملا عع38م 
لعنتةاموال 


0 تلمأتلاط قعالموجةط عط تن عاعلان) 
تعمقم ععاأموجوطظ ع1 عوطامم] عذا 
قع5 18107 عط 01 الع[ غ8 أله 5تدعممة 

ع0 1110ب 


علطدانوحة علاقهلخ8ر عطا إععاعذ 
مة ععلقر ما عمط عاععطت غم11تالأه 
31181 ترع 1 13502166 18 [أوادء 

0111111 


عطا مز عق8قم غطا 01 عتتقم عط أللظ 
(اقلمماام0)) م8 ع ارد أ 


07 11 3007855 15) 537 تلهج ناملا 
1م07 [ل[ث .«2ع1010 15]105معء 
ما عاأوع2) عطا ع1[ عقعممة 5رع010] 

00 


0 عاعتك ,زع10م1 بجعم هد عاأوقعت 105 
ناط *زعل0[ن"1 مجع لز عا 


ع5وك م] ززوأائاط 2016 فط دين علعذاي 
10011[ ع1 وواحق"! حيلم عا 


لامع 101امن 
ا 1 نا 


0 6431مم23 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 1015 12 اناسطدده0) 00ج أعغمعام]1 عطل 





15-4 استرجاع عناوين الصفحات المخزنة 12902165 3 وستوممط1©) 


ري رار 
1 لاملز أقط؛ا ©5114 2 معمن 10 
11 011 أناءأزمط5 2 كق لع529 0519ا10لاع]م 

الخطوات التالية: طامتت0 | أن1 ع5 00 ,لاتتع در وع) عرو جج”1آ1 


إذا أردت الإطلاع على عنوان موقع كنت قد خزنته في المفضلة 11 اتبع 


1- انقر قائمة المفضلة 758700110465 من شريط القوائم. أو انقر زر المشضلة 


0 0780 ش 011 011أأناط 5عالعموجهق8 عطاا ده علن011) -1 . 
65 في شريط الأدواث لتظهر نافذة العناوين في الجزء الأيسر من نافذة لعمقم ععأ موجنو عط عقطامم) عط 


المتصفح. انظر الشكل (15-14). ع1 01 كلع[ عط 6ه تروعمم3 [[[بتب ١‏ 
لايم 130115 أعع[ع5 072 .بنتوللزايب | 
: 031 لاطاعلة 156 110111 





3286م عطأا 018 عنتقم عل ره عك211) -2 
' عكناعا1 11 التامط5 35 723111 نالل 


الشكل (15-14) جزء المفضلة 100 ل 
3 انة ا 000 9 ٠‏ ماع53 15 ععقط ع[ 01 55ع2001 14 1[ -3 ' 
ثفر على ُّ ّ توفع ا اد لف أقط! اععاع5 ,101061 ملأاععم؟ 1 ما | 
3- إذا كان عنوان الموقع ممزنا في مجلد. تصنيفي أنقر على المجلد أولا ليفتئح ويعرض 0 10 11 نه لم11 © .1ع10م؟ ظ 
العناوين بداخله. انظر الشكل (16-14)., عا لإقامكال للتن ععوسصوعظ ع1 -4 | 

. : : 5116 
4- سيقوم المتصفح بالبحث عن الموقع وعرضه. ظ 





الشكل (16-14) جزء المفضلة 


16-4 تنظيم قائمة عناوين المفضلة 9801)65. كد أمتسهع02) 





- 2-2 
11 11 111115 ئآغآ نآ ؟ناملز ع1210قعم 1ه نز 

فمكلف اعاذة تسعةيا قم عق عا ]11811 تق ناهلز ,جعل101 جع ؤأتره؟ج"آ] 

0775ل -1[1نام وع لسو نهقط عط 01 طاعمعا 

1 - انقر زر المفضلة 58907165 في شريط الأدوات لتظهر نافذة العناوين عطا 0ضة. 10 يعز5مع أ م2181 22104 لامعدم ١‏ 

0 23116 ناولا عازة طعثلا عط 10 آنا ١‏ 


إذا لم تقم بتخزين عناوين الصفحات ولمواقع في مجلدات مصنفة منذ البداية " 





قُِ الجزء الأيسن من نافذة المتصفح لم اتقسر تنظيم 2821117 0. أو لوزي ' 
اختر المفضلة 80011165[ من شريط القوائم ئم اختر تنظيم المفضلة ررن يروغ]برط و1 أرمحة! عطا مه ج11 -1 ظ 
01115 عتتموع02 انظر الشكل (17-14). أعققم دع أاعموكة1 عط]' .عقطاهه] عط [ 


1 615 ألع1 عط )2 كوعجزمم [[زأبب 
تلشقع2© ءغطا ره علع نان .بجملمايب 
أععاعذ ‏ ,لا[اع153117ع1[أثفش .مانا 
ظ 210 5315 لاتاعل0 عطا تسم 5ع لروجق8] : 
| 


اا 


لق جمبنوقع مع علمر 


د 1# متمد تآ تك روزت ترما" 


الشكل (17-14) تنظيم المفضلة من قائمة اللفضلة 





١ 11+‏ مقع 01) أععاء5 رزعطا 





2- فيظهر مربع حوار تنظيم المفضلة 1807011165 ع2[رهع07 كما في 012108 011 1 ءتمدع:0 غ15 -2 ١‏ 
الشكل (18-14). عاط 11 ابتامطة 35 007 ( 
١ 007 0‏ 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 201505ء! النسصرهن) 0م غعسعاد 1 ع1 











ةسه | عمأرربجي ةا لله (386م 01 11311) 30015 وعك11ب) -3 | 
يداد ذا استتسساء طهت اا آه ؤالماء2آ ,ا1 أمعاعة5 ما رع10م1 ن 01 2 , 
0 ! غ3 أعهققم 8 هآ كتقعمم3 وملاععاع5 188 2 , 
مم_ا لمعو | موه ناو .امل سا عط أله ع1 عط 
ظ تن 5زعل10[1 عاعلع0 ,بعتصممقلعء: ب,عاوهعنت 
ْ 201 23150 تق لاملا .10101185 
201 ]1 13001116 ع0 ع1011 
ْ 10101 ْ 
.ع0105) لع011) -4 
الشكل (18-14) مربع حوار 131٠011165‏ 01821112) 
3- اختر اسم الصفحة أو المجلد الذي ترغب بتنظيمه من يسار مربع الحوارء 5 
سيظهر في بيمين مربع الحوار معلومات عن اختيارك. ويمكنك هنا إنشاء ظ 
جلدات» و تعيير أسماء» أو حذدف امجلدات والمفضلات». ونقل لد أو منضلة 


إلى مجلد آخر. 


4- انقر إغلاق 1056.). 


اا م يالل ا ا 208395959595000 ةثثثاتتتتا ال .ك1 0 


17-4 عمحركات البحث وعمتودظ طعموء5 


حرك البحث هو برنامج يساعدك فى الحصول على المعلومات من الإنترنت 01081821 8 15 ]1 تعمتمسظ طعموءة ل ١‏ 
2 0 3 07 : 1116 قله 1133)101مقلصة مص نامتز ماعط أقطا . 
حيث أنها تخزن قوائم كبيرة من مواقع الويب المختلفة. ولكل محرك طريقة بحث عأمما عأ أععمة الامطج أعورع ام[ 


خاصة وبالتالي يمكنك أن نتحصل على معلومات مختلفة من كل محرك بحث حول 080 1)5 585 عستهمء طعوءة طزعوع ١‏ 
500 .12120121281012 11150138 102 تمطاترمع21 
ع 2 0 . 0 2551© عق بزع 1 


هناك ثلاث طرق للبحث : 1ط 5عتاعقظط1 :1016015 مفصسرر11 ٠‏ 
فيه الأشخاص بتصنيف عناوين مواقع الويب في مجموعات مختلفة وتدعى ‏ 5ع][5 7 لإأاوههاء 0) عامعم عدن 
١ -‏ 


١015 01165.‏ 
(1:016015 12328نا11)؛ ويستفاد منها في الحصول على المعلومات تبعا 85 
لموضوع ما. ومنها (21:00/ رون21 عزنا ,312ضرة»!100). 





. رقع اعمط :وععاككة) 0712160)عسنم ٠»‏ 
5 لتزة 5ععدم اعلا لدع: أن ااب 


2. يتم فيها قراءة هواقع الويب أوتوماتيكيا ورين نصوصها وتدعى ع] عا 
(ؤلاء]99ة © 0023660ادرة) »2 ويستفاد منها فى الحصول على معلو مات 5'5عكلا غطا 820ع5 5ع لالقلظ :هاء 11‏ » 
١‏ +115 5837011 اعطأت م] لإزعنان 
معينة. ومن هذه المحركات: 
(تتء اتججوء اط ؟؟آ ,زوع بطل رعاع00©) رأوهط رعالء:ظ ,181715)8ل4م) 
(1ءع85ء5 هاع81). ويستفاد منها فى الحصول على معلومات مختلفة ومتنوعة؛ 
ومنها: (لعطوع5 :58553 , اع 20211 ) , وعمعء لعاوة). 


إليك بعض عناوين اشهر تحركات البحث: 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5د30ادء 1« تاستدرده) 0ه أعمععاس]1 عط 





00.1 لفن ف ١‏ 
جو . اع ممم بم 
مرمء وذأكتتهمذلاح بجوي 
0ع جرع بمب 
1035 اوقا 
ماوع لمقم علا بجت 
مومع .طم جتتع غلا بن بتتبتا 





15-64 كيف تبحث عن معلومات على شبكة الإنترنت ‏ 12101084108 :101 وستطءتروء5 






















: 1 1 1 46 ,210103 تسنتسكم] 101 طعتروعك ول 
البحث عن معلوهات على شبكة الإنترنت يعد إحدى العمليات الآساسية التى يقوم منجده11ه] 


بها كل من يتعامل مع الويب وذلك من خلال مجموعة من محركات البحث عن | برط عازه عملعمة طعموعو نقمة برعم -] 


المعلوفات على الانتررت مثل 600816 ,5معلإنآ وغيرها للقيام بعملية البحث. .001 2001655 12 200155 15 1م197 
1 افتح أحد محركات البحث بكثابة عنوان المحرك قامريع العتوان. طأععقعة غطا هذ لعوممدوععا عطا عم17 -2 
. : : 7 تب : .عط 
2 حب الكلة لطاع الى اتريد اومتيدك عنها وي فريخ تعن يلين يد | بصمللتط للعتوعة عط مه 011614 -3 


صفحة ممرك البحث, 
اضغط زر البحث ليبد!أ المحرك عمله. 

4. تظهر قائمة بالمعلومات والمواقع التى وجدها المحرك حول طلبك على شكل 
وصلات تمكنك من الإبحار في نمس الموضوع. | 


67 أأاملا والناوع: 01 1156 هش 


19-4 ملاحظات على عملية البحث 25]زآ' 


الدقة والسرعة من عوامل النجاح لذا حاول أن تكون دقيقا ومحددا فى طلك 058 تاملا ماع68 10 5رل 50106 2:6 عرع] 
' ا 0 ' 0 ' لاع بالأعع 1ل معلاعوم8 لعروعدك 
لتحصل على نتائج دقيقه توفر الوفت والجهد. سوف تتعرف على كيفية تحسين | 
3 0 ْ " 8 3 - علنالع15 1 5[وطتورد - لرة + عول] .1 
صياغة جملة البحث باستخدام الرموز الحسابية واليي نلخصها كالاتي: .7015 - ع10اءع 01 
و نستخدم علامة الجمع عند البحث عن صفحات الويب الى جمع بات عدهك «عمملآ عط) عدن امنا ررعطنلا , 
كلمات مطلوية. فمثلا عند طاعة هقل"اول + "جاأواء كامل] ف مربع امه عمتعمط لطعنوعذ ع[][؛ ر,ؤزعااع| 


1101 ع5لا .كتعااء1 [9غ1امقه عط نإآمه‎ : ١ 
البحث. ستظهر نتائج البحث الوثائق التى تحتوي على الكلمتين معا. تغط لمق الات عدم ععنم! عط ذه‎ 


أنام ,7010 أعدبرع مه 101 لأعتوع5 10 . 


نستخدم علامة الطرح للبحث عن صفحات الويب التي نحتوي على كلمة .'" '" ممتأوامين عاطنامل 8 دا 


معينة بشرط الا نحتوي على كلمة أخرى نعرفها. فمثلا تكتب ! 
000000 انميق 0ههميرء 10 * 0جمعل110 عونا . 
قل "دول - جازورع ادلم ] للبحث عن الوثائق التى دو الكلية الأولى ولا | 01118 
نحتوي الكلمة الثانية. | طعروع5 ل0عع0ه لم غ15 1نهه ناولا . 
0 5 0 2300 ب 0211085 )اللع1ع011 عقمتصسة نعواعد م 
استخدم علامتى التنصيص ' ' للبحث عن جملة كاملة كما هي فمثلا ٠‏ علمتطعئدع5 01] 

عندما تكتب فى صندوق الحث 010311[ 01 جاأأوع امنا حث الحرك ١‏ 

عن كل الوثائق التى تحتوي على الكلمة الأولى أو الثانية أو الاثنتين معاء 


ظ 
أما عندما 5-4 ''311ل01ل. أه تاألعع تام 1" فإن ا حرك يبحث عن الجملة ش 
عندما تكتب الكلمات بالأحرف الكبيرة» يبحث المحرك عن الكلمة 


اكت 





الفصل الرابع عشر: الإئترنت والاتصالات كتمتاقع تمن تسصوهن) لسه أعسعتدا عل 








بالأحرف الكبيرة أما عند كتابتها أحرفا صغيرة» فإن المحرك يبحث عن 
الكلمة في الحالتين معا., 

ه يمكنك توسيع دائرة البحث باستخدام مغل 7 قلاف اكرنر تببحث عن 
لا ا الللللئك يل فا 

ه ممكنك استخدام البحث المتقدم والموجود فى محركات البحث. فهو ييح 
العذيد من خيارات البحث . 





20-4 استخدام زر البحث في شريط الأدوات ‏ «روغابظ طاعتزوعة 


عكنا؛ 50 خدام زر الى 5 من شريط الأدوات لل 3 فْ مواقع الويب وذلك 111 لدع 
بإتباع ما يلى: 11 .اتماتلاظ تلععوع5 عطا مه جالعلاب 
وك ا ال 0 كه اأع1 عط 1ه عتقعمم3 عمقم لاأعروعدك 

[. انقر يحث للعصوع8 سدم من شريط الأدوات. فيظهر جزء محرك البحث 1100نت عع كتمع 8 عا 


م نسةء عقاة بسار نافذة المتصفم كما فى الشكز (19-14). مازع 3 01 1165]100ن كلامز غ18 
في صضعحه على يسار و 501 للع زقع5 م111 1 
ع1 .لمأتناط طعروع5 عا ووعمظ 
طعمقعد عطا مخقام15ل [[1زنن تأعوبسمر3ر] 

ألاقع1] 


غطا نه تتمجز طاععروعةز عطا أععاعد 
.لقم لالعمقع5 عطا عومكء م1 عمقطامم] 





ار 
الشكل (19-14) جزء مرك البحث 


3. بعد الانتهاء من البحث انقر يحث العمقع8 مرة أخرى أو ايقونة الإغلاق 





للخروج هن تأافذة البحث.. 


21-4 نسخ النصوص» عناوين الويب» والصور إلى تطبيق آخر 
1ع ]رمم رعط ان ؟) وعزطام قي هده ملغانا بأد 1 عمستاعوط لمم عستومة) 








ع2 التق 5ع1امم2ع لقة بلغالا ادع 
17 لعكنا لقة قعععدم جاعثلا حممع] لعتممك 
1110115 تعطأه 














...الخ لاستمخدامها في معالج النصوص 18'050 كما يلي: 
1. ظذل النص أو الصور أو عنوان الموقع ب[18لا الذي ترغب بنسخه. 
2 0 قم بتسخ النص مستخدما إحدى الطرق الثالية: 
انقر الزر الأيمن للفارة واأنت تشير على النص المظلل ثم اختر 
نسخ '20[23) من القائمة الى تظهر. 
اخحتر نسخ '3م00) من قائمة تحرير 8:014. 


1 00 10لامةا نامل 385 الاع) ع0ا أععاعذ ‏ -[1 
لعن ؟؟ا) 


عطا كه عن راكنا 85 الا12 ع5 لأممن) ‏ لل 
83/5 ا عم لحان | أ10 


لعاععاء5 عطا مه علعلتكء أطع11 » 
4قع8 ممق [لاتةة للمعتط 3 لعقة بأعدم] 
20121 أجع[ع5 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5«ه هع زه مم0 لسه غعمعغم] عط 











3. للصق النص ف تطبيق معالج النتصوص | ستخدم إحدى الطرق التالية: 501 عطا تنمت زرو 516 ه 00" 
١‏ ش ,8ط اماع10 18 0 لااتعرر | 
. انتقل إلى مستند ل«هلالا, ثم انقر الزر الأيمن للفارة وأنت :؛ 
تتقل إلى ثم الثر الزن لاعن الغاره برانهه شير على لأعاطبةا 100 سملن 1اممة عطا وعم -3 , 
امو قع الذي ترغب بلصق النص فيه ثم اختر لصى 885]6. الغا ,ألاعا عط عأكهم 10 ]دما ناملا 


عت : 3 :101 11 أمه عمهن 0ل 
* الحخثر لصى 235416 من قائمة محخرير ]1:01 
5 جربر لعاععاءة عط؛ تزه علعلاكت اأطعل » 
أأالا لاضعدص 2 300 موعن[ 


.]225 أععاع5 رزقهعمم3 


ةادا سس سل ل سس 


لظ عط تروا عمنقوط )ععماعك ‏ ه 
مز 111 011 لالعجنا 





يمكنك تخزين صفحة الويب لمعاينتها فى حال ل تكن موصولا بالانترنت لاستخدامها 7 0386 معلا 2 مز أكرة) عط) 530 ررد 0 ” 
: 1 1200119 طق نملا .عل عاولل 2 ها 


مستقبلا أو إذا كنت تريد تجدب ثمن المكالمة الهاتفية وإبقاء خط الهاتف مشغولا من 710 8 الأقوع 0102 11/010 نزنرق 


اجل فراءة صفحة طويلة ومفصلة. نفذ الخطوات الثالية: 
1-- تأكد من أن الصفحة التي ترغب بتخزينها موجودة على المتصفح. 
000 2000 : 0 115 11316أنا1 "101 ععدم طعثاا 2 537 10 
2-: ] قاد 
جير باسم 5 ©5839 من قائمة ملف ©1116 ؟ فيظهر مر بع حوار 000 عط ول 
حفظ صفحة ويب 8286 «اء/ال؟ ©5988 انظر الشكل (20-14). 


نا0/ز ع8خم عطأا ]2ط) عكلادة م8421 -| ظ 
عا مه لعلؤز2ام5 1ك 15 عنكقة 10 الجر 
1051 


©آلط عطا تاروث ع4 عجوه5 انعزمه 2 ' 
ععد2 راء'18ا عنعوذ م11 ,اعت 
6 2111 عامط ع01310 


ناولا العاتليكا 114 101أوع10 عط أمع[عه -3 
1 50113 ععقم عطأا م50 10 )وبا ١‏ 
0 تازل ع لوك 





10 10115186 601© عم عط أععاع5 -ك 
: در ةا ع1 537/6 10 أققبد نامز لاعتطمب 
١‏ (20-14) رين صعيحه ألويب 
ْ لشكل كزين لوي, | م17 كم عكو5 عط مم5 عودم 
3- أنخمثر الموقع الذي ستخزن به الصفحة من مربع حفظ في م1 50 115 


4- | عت | د اله ثياء امليف : 0 ع6 كم عمنلوة .2 
ختر الصيغة لي ستخزن بها عن تربع بتر 0106 غطا منود 0[ :مام أوتمموهة هوم ززعنآآ 5 


كالتالى : 5] 51010 ع3 كععقه[ ,ععقم عأاملات 
* لتخزين الصفحة كما هي اختر عاء1ترتوه) 2286 «اعءثلا, انظر الشكل ؤ 1010 أتاعرع 111ل غ 
(21-14). يخزرن النص في ملف والصور ف مجلد. انظر الشكر ' 
(22-14). 


جسسسسجبب اااااااتت07) 27 15 


:777750570 “0070707 22710106060 اا ف ]6 66666 600000000 50-0-0000 )ا 5 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والانصالات 5ندمااقع 1ل ناتسعددمن) لله أعممع ام[ ع1 





بيني وبسح سيج و ع عم مر اح نور حم 3 - 5 لك 
>2 #_ لد ا كه 8 ا 1 
-_-- 1 
اسم 0-1 -- 1116 !أ نز | أه 
#5 4 10052 ةا 3 ! 
ا 9 ةع ره 1 : أمظ ١‏ 





الشكل (22-14) النص في ملف والصور في مجلد 
لتخرين الصفحة جميم حتوياتها في ملف واحد لإرساطا عبر الريد ‏ عبنود 10 :اأمم-طط عم ءماأعمى 1165 2 ٠»‏ 


18 000" 0000 00 م1 عال1 عده رذ ععقهم عامطه عا 
الإلكتروني اخثر ع111 عامماك بعلتلطءعة طعء'13 . انظر الشكل 18-2411 نزط )لوعو 
(23-14). 


باط سونين اإطاط 
لواحي و ا ساسم سوب ا ار درا 11 


لشكل (4 (23-14) حفظ بنوع اع 1116 5 رع لطعم رزاع كا ١‏ 
لتخزين التصوص فقط دون الصرر 8159© :111811 رععة"2 طاء'؟١.‏ انظر ' الإلهه اغزعا عط عتجة5 160 :11004 » 


الشكل (24-14). 


3 لاسر اع 1 5ه مسسوزر مس اع رك و زه 
عكر م 1 503 3 | سنها سوس سسب وتسم نه 27 سوامد 
اساسا إل سس سسا زر د راسك سسقيماه 219 سساسطة: .الس عاتن ساعث سة: إ ع 
لسن مسرت الام اسه ألااساس "الست تالاه اساسا رإسااسااطأة. مستا ملا ماقا المت ةويا مط لد سات لاطت بسولئالن 





سا انا اساسا ع ناويإ امسا لظ االر إل ميس سنس 18 





الشكل )14 -24) حفظ بنوع تؤاهه 111531 رعوة؟! علا 
5 5386م 16 5302 10 :ماخل اندع 1 ه 


تخزين النصوص لكن دون أي تنسيق 5116 76«4. وبالتالي فتحه في ألاع] لتقام 

تطبيق الدفتر 1860:0230 أو معالجح النصوص 165'050 انظر الشكل : 

1م للماائتط عنكقة علطا نمو عأع011) -5 
33 - ظ 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 1220085 «التاسددهن) نسم أعمععاس] عط 


اكضدرعلمة( ١‏ ععرمم عدن زلا 8 
ةا عاذ لدت" تع مدا 
ووم عمجيو للا 
صم نكسم ااجارطعبن لم لللوعموجمممو امون 


3ت يفن انام نر در قبهممتاع أروت المعوانمنتن 





الشكل (25-14) حفظط بنوع 16 )ع1 
» انقر على زر حفظ ©529. 


بمكنك حفظ صورة من صفحة ويب كملف وذلك بإتباع الخطوات التالية: طاءنما 3 نز ع "ناعم 2 علاقد مو ترنلآا 


7 افر 29 القادة الأيمن فوق الضورة المراد تخريتها. وم القائمة الفرعية اغختر 1 ع1 مل ر5ع!]1؟ 3 35 3286م 
حفظ الصورة كة #تلاءا 5898 , لإظهار مربع حوار حفظ صورة بنموبو وووتصمز عط عه عاأءزاءطع1ع.  ٠.‏ 
»تاعلط 539:6, حدد مكان التخزين. النتلز 537 اأعماع5 5016 10 نا 

عندناع21 عكوذ عط) لزوامؤال 0] وم 

. أو عند توجيه المؤشر فوق الصورة يظهر شريط صغير كما في الشكل عامط ع1310ل 


ل ولد يكير ررقي الزارية المي السفاي مكنك من تخي الصوره | 2101086 غط) عممام لؤلء جلأم ملم ٠‏ 
على صفحة الويب. انقر رمز القرص المرن فيظهر مربع حوار حفظ صورة ! 8111 0 3 0 01 :0116م 
٠ : :‏ . عآناع 11 11 51011 25 21ع0م0 
التخزين الذى تريد. 151386 عط 0 تامتامط أطو عط ده 
١‏ .غ158 غطا أن عهاة غطا عقوع15 0 
ع1 اذه ممع1 رزصرواط علطا مه علء11ن) 
اعءمنطعلط عجوه عط ووامؤزل 10 عوط 
لاأماعع011 اانندقع0 عغط1' .عتمط ع01210 
1107 عا اأععفاعة .قوع ساعاظ جلا 15 
ظ 501111 
الشكل (26-14) حفظ ملف صورة من صفحة ويب 





الا 36-5 اسم 


23-4 تحميل الملفات من الإنترنت ‏ 1242266 عط صو دعلذ1 عصنلدوامصمم 





توفر بعض مواقع الويب معلومات على هيئة ملفات تظهر على شكل ارتباط تشعيء 121882 ,5116 )ئها لمدهاو دمل همه ناولا 


الا 01" | ' 00 ,ع1 معل1نا ,غ111 كسمه ,ع11] 
ومن هذه الملفات: ملف نصء أو ملف صور أو ملف صوت أو ملف قيديو أو 1 عيوم عنما 3 1011 عنه؟7 6 11م5 


برنامج. وعكنك تحمل سلف اللقاكه هن :سلتحة الويت إلى موضع آخر على محرك ْ :5 25 0118 0113 10و10 
الأى ! ذلك كمال ٠‏ عط ها 5تعلاع: )هط علسمتارعموط عط عاء1ات) 
راص و5 بلي : ا غ1 .ل0قهلأصجامل مغ مهد امنا م111 
3" انقر الارتباط التشعبي الذي يحتوي على الملف المراد تحميله: فيظهر مربع حوار |8111 0ط 013108 0دمامخه22 عالا 
تحميل الملف 101080 5316. 2 

. انقر حفظ 58376 وحدد المكان الذي تريد حفظ الملف فيه. 





عطا تإ1تععصقة تعطا لمق عوك علج زاي)» 
عطا 537 10 773141 ناولا عرعطبت [زمأأوعن1 
.111 





0 722555-72-72 


“7 ا ا 11 2595م 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 11261005 ناتطصر00) سه أء 0 “رعام1 عذال 


24-4 التحضير للطباعة 2)1005٠همءم2‏ أمزامط 








يعكنك طباعة أي صفحة ويب معروفة حاليا في :ع2 0ادظ أع1122 ولكن قد | 36م اعلا لزإمة الض1أرم تيوه ناملا 
ا اه / 970000 ا . |8011 ألا ,1ع56701875 كلاولاز نه لعنزة1م5ال 
ترعب لي راويهة حل جا حي ودليك اجر بيابح فل الطباجه 60 عههم عط عا 10 ع]اذ! الأعتده 
12161699 أماوظ من قائمة ملف 1/316. وإذا كان إخراج الطباعة يمتد على عدة 1 1111م ناملا 


صفحات يِكنك إظهار كل صفحة بنقر رمز الصفحة التالية ع8ه2 العلا أو الصفحة ١‏ 1816 ع) ننه سعلوععط املعط ععاء5 
7 5 200008 5 . | 5علناعها ععدم اعلالاً كنامز 11 .لالاع 
السابقة ©2886 5لاوزلاءء5. انقر زر إغلاق 01056) للعو دة إلى معايئة المتصفح العادية 0 ع8هم أندعل أععاءة رععدم 3 مول عدمد 
لصفحة الويس. | أمعاع5 .8386م )1267 16 0] م1096 
01 | عط) ب7تعاامع1 0غ م138 ؤتروزبعم 1 


| .جاعلا 'زلاهلز 01 عع28م 123101015م 





قل تحتاج ل تعديل بعض خيارات الصفحة مشل حجم الورق واتهاه الصفحة ععدم طعا 2 مبعصفطه ضوع ملا 
و إشوابتة وإضافة راد اذ تذييل للصفحات المطيوعة؛ وذلك بإتباع ما يلى: ا 5 ,5176 2261 ,011211213013 

07 ا الل 1 ! 1210م امنا 10 7ع1أمم1 عن ععلقعط 200 
اختر إعداد الصفحة )56 عع283 من قائمة ملف غاذ"1, فيظهبر م ريسم حوار | :1105 85 03865 


إعداد الصفحة (إلاا©5 2886 كما في الشكل (14-/2). ئ تتلرعهم علل عط ره بعك عووط إمعاع5ك 
| [لتبه «<امط ع01310 مناءذ عووط ع1 
- .(14-27) عتناع اط مز لئى5!]0 35 ممع نزرد 


1 


| ممم عط لآ عدلة عط بإأأععم 5‏ » 
! ©5126 عطا 5[ عونا 10 3016 ناملا 
60 


0 17311 ناملز أباع1 ع1 عمأ 1 » 
ه761 01 ررز0] عط؛ ]2 3م20 
11680 عط دز عع8هم 112:60م 


١‏ .1م50 


0 7201 لاهلا أءاة] 118 مم1 ٠‏ 
| بصعبع غه جمماامط عط )3 تقعممة 
د ععامه"1 عط مز ععيدم لعاملئم 





الشكل (27-14) مربع حوار إعداد الصفحة ا رما 

حدد حجم الورى الذي تنوي استعماله من مربع الحجم ©512. ععدم طعللا عط ععصقط ٠.‏ 
ادخخل رأس الصفحة الذي تريد إظهاره في أعلى كل ورقة مطبوعة من ,أأة:)1'07 لاق ادمع ره 
1_0 


مريع رأس الصفحة “تعلدع آلآ 
0 ا ش ْ 01 َ 0 01 ق5للع5218 عط[ط) عع )0011308‏ » 
ادخل النص الذي تريد إظهاره في أسفل كل ورقة مطبرعة من مربع ووزعم842 عطا 8[ ع18م طعتبا 
تذبيل الصفحة ©1"001. 00 
من مريع الانجاء 01611021101: حدد الاتجاه عمودي 201458[6 أو ' 
أفقَى 12131056876 للصفحات المطبوعة, 
٠‏ جلد عوامش المصفحة من مربع الموامش 115 . 


جح -_-ت7؟١؟‏ ]١ت‏ :ا 6 


الفصل الرابع عشر الإنتزنت والاتصبالات 8110015 110111لتله) كتده أعسنععام1 ع1 








25-4 طباعة صفحات الويب ‏ 5عمة2 اء7آ عستامامط 
3 صمحة : : ع 00 يع قم طعلالا 3 الرترم 10 | 
0 لويب 0 بلي ملف 17116 فيظهر 0 م 6 اهام ' 
. امسر طباعة 23211104 من قائثمة ملف 1116 فة عة االألظل | 
١ 057‏ 32 كر ارق 02 © .تامعمر علط عطا مه أمظ أعماء5 1.١‏ 
كما في الشكل (28-14). كقعممة [ان؟ تمطاعه1|ة أل أسصلعظ عذال ظ 
. حدد عدد النسخ التى تريد من مربع عذد السخ وعقتزوع أن عطتاريا"!. ناملا وعتموء غه ععطسيم عط بإأزمعم 5‏ .2 ١‏ 
3. هن هربع نطاق الصفحات 1823856 عع28 اختر أحد الخيارات التالية: كه 'تعطاصسلأة عط مل ليه ! 
٠‏ الكل الى لطباعة جميع الصفحات المعروضة. | 
ه التحديد 561664408 لطباعة نص معين من صفحة الويبء لا بد أولا من 
تحديد النص ثم نفد أمر الطباعة. عطا ضا ععدم عط لأة أانم 10 :لغش ٠‏ 

»ه الصفحات 28865 لطباعة صفحات معينة. ]51 اعلا عن [اررة 


لل 


أععاع5 بعتم ععمقظ ععو8 ع5 11[ .3 
11101 عط 1ه نؤالج 


01 211011هم 3 عمل 10 :ومولاععاء 5 ٠‏ 
.86م داع نلا عا 






٠» 23823: 10 1111م‎ 5066111 62 


1 عي موده يدم 


١ 
ا‎ 
| 
١ 
ا‎ 

الشكل (28-14) مربع حوار طباعة أ 


إذا لم تكن هتاك طابعة متوافرة فى نظامك, يمكنك طباعة صفحة الويب إلى ملف 0عاء6تتاتمه ععاملم خ عبتقط أمم مل تمر 11[ | 
1 عط ]كم القت لانن رأعألام01© آلام8 مغ 

طلا توم 3 ظ 

١ 

١ 


وذلك بإتباع ها يلي: 111035 35 816 2 م1 ععدم معنلا 

انقر خحائة اختيار طباعة إلى ملف 1116 60 111216 من مربع حوار طباغة 4هأ كل ثم يروم عإوعلع عا م كسلوط عطا عامزا 0‏ » . 
١ . . .‏ 

انقر طباعة 81016 فيذا مريع حوار طباعة إلى ملف كما في الشكل (29-14). ,70 ع1310ل أقافظ عط 111 ْ 


0007 ]01 10 ]1 11 0 011 - | 
مط 35 تقعترمة [[آتبت عرمط ه0101 
.(14-29) عتباع ا دز 


عطا لصم ع1 أ عطا كه عصسهم عغطا عم 1 *( 
52 10 3101 بلملز معط تامائوعو! 
18 





الشكل (29-14) مربع حوار طباعة إلى ملف 01 علا » 


20-4 الألواح في صفحة الويب 8065"! 


: أحيانا ينه فحة رئسة إلى غدة أجزاء. د عط علأطل معلقه كتعموندعل عووط باعللا ' 
يقوم مصمم الويب أحيانا بتقسيم صفحة رئيسية إلى عدة أجزاء يختص كل جرء : ْ 
2 لو 00 ال 0 0 0 ل اللعفظ بمعصسوءط الواعلع5 مامز عققم متدمر ١‏ 
يجانب معين من الويب أو صفحة خاصة ويظهر في نافذة مستقلة . تدعى هده إوع ل ررممرع10 م8 85 و5علن3تطعط عتصقع] ظ 
الأسداء الأل ا عسوم يدم م ونه الع فى انظ الشكز (80-14). لااااتطلدع!1 عرمته د5علتظاممم 11115 عدم ١‏ 

جر لألواح "ا وهي تزيد من مرونة العرض انظر الشكل نات 0ز13 عط م18 


و 





المي يي لحي لاي 2 سي 7 ل 2777717257 0021 اْ7ْابف9؟ؤل؟9؟79؟7؟9ؤ9ل9ل9فتل6(؟©ؤ؟9؟ؤ؟©ت5 1 


لط 


“1! [“ |" !؟الٌا“سصا868680ا جد .3 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كمم)هء! ستاسسده0) سه أع مع نم1 عطل 








شد اما لذ ,فجت يمد عرق خآ أدن سل 
مبازقرنا ,متا روجى لوقه مها 


6 1[ 3ش 0 عط ققه غ038 ع 6311816 10 

1 200 وععلر العا عط1 .كعصقظ لقعلارع وبنز 1110 

حت عا مس ديه ينعد جنا 0 لك 0561 6] 1ع باع رككلمةا 001005 
عالدطع!؟! اموطعة ع5 111ا 221008صمكمز يكلملا لإتزة 


معاذ+8 
,1323 مم56 118 نز لع ننة1ام15ل 
الن1 8م15 


| 
اع ةذ[ عدسهن) ناعرس ظ 
١‏ 





زر 7 جم) #بهيستووتار 


الشكل (30-14) 123122165 
يمكن مثلا أن تقسم الشاشة إلى جزأين» يعرض الجحزء الأول قائمة بصفحات الويب 
على شكل نصوص فأنضه ويعر رض الجزء الثاني المعلومات. 


سس | و ونيوتفاج 
2 
١‏ 
1 
١‏ 
١‏ 
١‏ 
0 





يمكنك طباعة الواح فضنة ف صفحة الويب وذلك بإتباع ف يبلن 5 ١‏ 1[ شغامط عمة2 8 01 زعم / 
[1. اختر طباغة الزلع:آ من قائمة ملف ©!14 فيظهر مربع حوار طباعة 8184 . 
اختر تبويب خيارات 07241015» انظر الشكل (31-14). لزع 116آ1 عط تسصوخ أوسوظ زأععاع 5‏ -]1 


كلاس عتمط هلقنل )ولعط عل 
00110115) غطا أععاع5 .روعممة 
.(14-31) عتناعاط عع5 


مج مساتتي | 18 لامغباط ع19ئمم10ممة عط أعع[ءع 5‏ -2 
م سه باع ظ تأعققم 1345© أرأرط عط 

ظ 

١ 


5058 علطا مه 0101 0أقنا عق ه٠‏ 
1 56 نامل 25 386م 86 أمازم 10 


اسم سم بو اجر يط 2 


821105 :عتلق12 لعاععاء5 0019 ٠‏ 
,0171 1231116 011 1 





الشكل (31-14) تبويب شميارات 
8 اختر شكل الطياعة الملائم من مربع طباعة الإطارات 1182305 )امأ 32 6028 153264 طعوع و5أنمزرط 


:110110111 وعلرهم إلمض ه٠‏ 


وهي كالتالي: 
3 ركأقاع نول لععاصذ! !له عملدم 10 » 
9 لطباعة الصفحة كما تشاهدها على الشاشة اخثر كما هو مخطط على لععءاد ذا أله أسمعظ عط حيو عالعزكء 


الشاشة (زعع "زعو عأ 011 )ناه 1.3230 عق 1115لا 00 

. لطباعة الجزء الفعال (الذي يختاره المستخدم) بالنقر عليه اختر الإطار 65 عط 01 156[ 3 لازم 10 » 
: 01 غاناةا أمك2 0ه عاعته ,1م11 
المحدد فقط عدرهع7 لعاعء1ء5 0159© ْ 000 


' لطباعة كل جزء في صفحة مستقلة اختر كافة الإطارات كل على حده‎ "٠ 


58021216 288. 


ظ 
ةنال 1 لضأ د5علررقع] ااث. ظ 
٠‏ لطباعة جميع الصفحات المتصلة مع الصفحة الحالية اختر طباعة كافة . | 
المستندات المرتبطة 11369145ناء 0ل لغعانفة! ااه كماط, ' 
"| لطباعة جدول بالوصلات التشعبية في الصفحة اختر طباعة جدول ' 
الارتباطات كغاهذ! 1و علطهة) أرتعط, : 


3 انقر موافق ؟[0). ) 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات دوسملاةء تمن سسه ) 0نة أعسمعاما عطل 





25-14 رين عملى اللا نا 


لو أردت معلومات عن الجامعة الأردنية وتريد معلومات عنها من خلال الإنترنت فماذا تفعل؟ 
1. سنقوم بتشغيل برنامج متصفح الإنترنت تعصهاصردظ أعسععاها. 
2. اكتب عنوان البحث الذى تريد استخدامه وفيٍ هذا التمرين سنقوم باستخدام موقم جوجل (أحد محركات البحث الشهيرة) 
بكتابة عنوانه في مريع العنوان. تمع اع ممع .طاندا انظر الشكل (32-14). أو باستتخدام زر »5683 من شريط الأدوات. 





الشكل (32-14) موقم 21500/ 
3. سكبداً بالبحث أولا عن كلمة 0196151ها لنعرف عدد الصفحات التى يوجد بها على الشبكة انظر الشكل (33-14). 


اا بعث واود00ا_ | شرياعنا ] 
”) الببحث ني أقوبب '4 البسث لي اأفذة الحربيه 
الشكل (33-14) أدخل الكلمة الى تريد البحث عنها 
4. اتقر زر 3اع5ه56 الموجود إلى جاتب المربع الذى أدخلت الكلمة فيه 
5. ستظهر لديك قائمة طويلة جدا تعرض ملايين المواقع التي تحتوي كلمة :8إ511؛1196الا على شكل وصلات تشعبية تمكنلك من 
الانتقال إلى الموقم الذي تختاره. انظر الشكل (34-14). 
في نهاية الصفحة يمكنك النقر على 8]63:4 للانتقال إلى الصفحة التالية من النتائ 


ل 
ل عبتن ربو عا عب ريق 
1-5555 | 





ألا ليسي في اليس ؟ ابس في قل اأتس بيد 
ميل ! 





الشكل (34-14) نتيجة البحث 
لو أردنا كتابة اكثر من كلمة في البحث ولكن بدلا من كتابة '818635113[] فقط سنحاول أن نكون اكثر تحديدا ولتعرف على التامعات 
الموجودة في الأردن فتعيد الخطوات أعلاه ولكن ف الخطوة 3 نكتب 03060813 أووء'لدلا ثم انقر زر 568761١‏ لتظهر قائمة 
بأسماء الجامعات الموجودة في الأردن ثم قم باستعراض الجامعة الى تريد البحث عنها. 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5ه2)10ء صمت 220 غعصترعنم1 و1 


29-4 


البريد الإلكترونى وبرامجه 1235هتاع0ط 81211 





أأه عمه ذذ (انه15-81) اتفالا عتدمماءعاظ : 
661215 عدن لإاع710 056 ع[ ! 
506131 6.أع25زع 1ه[ عطا هه عاط32112 ٠١‏ 
| ع7الععع: 300 لمعة 10 0غ5نا 216 كتتقرعورط 
ب[100)ن 0 أأووم "111 :ععل1 5ع8 114553 
انهلا عمدعواءاا رؤوعتماط عأمولن]ن() 
11010 2 


يعتير البريد 0 1-18 من 0 الخدمات التى تقدمها الإنترنت 


رلنهلةا عبرفعن5اء!3 رووع:تترءتط1 عامه|]ن() بكاأوملأسه ‏ اأوكو تن ل3 
11101008 وغرها من إرسال واستقيال الرسائل النصية من حاسوب إلى 


آخر باقل كلفة وبسرعة هائلة. 








هه 
30-4 حسنات الريد الإلكترونى 5356653 اأهط-ظا 01 وعع0172242م 


هه ليدم ٠‏ نسدد يمه 





6 


من أهم ميزات البريد الإلكتروني بالمقارنة مع التراسل التقليدي هي: 





1. سرعة التسليم. 
2. وذو كلفة زهيدة. 
3. سهولة التسليم؛ حيث يمكن الوصول إليك في أي مكان تتواجد فيه. 
4. يمكن إرساله إلى شخص أو مجموعة أشخاص في الوقت نفسه. | 
5. القوائم البريدية وهي إمكانية عمل قائمة بعتاوين خاصة يتم إرسال الرسالة / 
مرة واحدة لمن فيها. ظ 
6 إرمنان كلفاكالنف و السو وا ليقو را اول الا 
الرسالة. ظ 


31-4 





البريد الالكترونى التوسلى انة«:-آ ل0ء)ن5011هلآ 


يحتوي البريد الالكتروني التوسلي (المتطفل) على دعاية عن شيء ما. مثل التسويق 


١ 


المباشر حيث تقوم الشركات والأفراد بشراء لوائح عناوين بريد الكتروني كبيرة من ١‏ 
شركات التسويق أو من نماذج التسجيل التي تعبئها من اجل الوصول إلى موقع ١‏ ظ 
الويب بحيث يضاف عنوان بريدك الالكتروني إلى لائحة إحدى الشركات ثم تقوم 
هذه الشركات بإرسال رسائل بريد الكتروني إلى إعداد هائلة من الناس من اجل ' 
الوصول إلى اكبر عدد ممكن من الجمهور وبتكلفة زهيدة على أمل بيع منتجاتها أو , 
الترويج لها. 

الدعائيات 58813 هو الاسم البديل للبريد الالكتروني التوسلي محرد إعلان غير 
ضارء لكنه قد يحتوي على مواد غير قانونية. لذا ينصح بحذف أي بريد الكتروني ١‏ 


5 
توسلى من دون قراءته. 


| 1118115 50311 
161 5اتلاعتصطعقااة أعقاممه 21550 12121 


15 


١ تام‎ )05) 

ناملا 8311865 ,08611761 6غ 3399 , 
3156 ناملا رعباع عوع انا 

01 1150119101131 311 0) أمعة ع5 ونا . 
.510101 3 

5 13111118 غ1أ2ع1 0311 لاملا . 
8 10 211655386 53126 1118 5110 2110 
.ع أطم86م 1ه لع111 اذ 

بألاع] ع5 لون العم : 


ا 


501080 





.5 أل6 تتاط2)]3 35 


عطتنو5عل 10 لع5ن تدعا عط 15 083111ك 
0) أمع5 2211ا-ء 0م)1ع05011لا ,ل0 1131لا 
١‏ 1181 6-22115 همذ .ءدوط 11311 80111 
ر16]1635 312الت ,59[6 101 115 6001101 
.31625 كنطلما يتقمط 21101 


كلامم 03173388 قله أك711ا ,رذ5ع5ل1الا 
لصدمك علأطلالا .5ع1 «عانام1ةزم 
111616 ,ماد مغ عاطزووممطط! :15لم 1و5و5 


837م5 10 051158م<6 0111( ]11111 10 2/5يزا 


11101 


10 05 األرع 0111612 ع5نا 508111111615 


2205 126 .ل[لقلد-ع تتقمك «علازاء0 


سخ عع]1 3 156 5غ 15 1221100 0111111011 
انقحم-ةء ععتنة1آ 3 1ه و55ع:300 11211 
2500 0م32 اتقصس اه عكلنا! ررعل1 تمر 


001100 انهم -ظ 01 1221065 - 
لامع 177اعل 01 ل0عع50 . 


11١‏ لتسسححد سد اا 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كم2)5ء 1 نتسسمن) ممه أعمعنم] م1 





لا يمكنك منع أي شخص من أن يرسل لك أي بريد الكتروني متطفل عبر الانترنت. 
إلا أن بعض الشركات تعطيك خيار إزالة عنوانك من اللائحة عن طريق الرد على 
عنوان معين. وبعض هذه الشركات 0 نسةخدم وسائل تنشية الرسائل للتحكم قٍِ 
الدعائيات غير المرغوب فيها. 


4 الفيروسات 5عدنسة/ا 


كلما تلقيت رسالة بريد الكتروني تحتوي على ملف مرفق كلما زادت احتمالية أن ' 


يصاب حاسوبك بفيروس. ولحماية حاسوبك من الفيروسات عند استعمال البريد 


بأ متهم أرء 


فتح الرسالة وحذفها دون فراءتها. 


33-4 التواقيع الرقمية 51888411165 اه)أوز1 


استخدم التواقيع الرقمية أو الحويات الرقمية 1885 2181081 لإثبات هويتك في ' 


المعاملات الالكترونية. حيث يتم استخدامها بطريقة مشابهة لإبراز هويتك الشخصية 
عندما نحاول صرف شيك من البنلك. 

وتتعخدم المرسل .ذالة اخاصة التزلية زفت معين» من الترقيم: بالأعتساد على 
حتويات الرسالة؛ ثم يشفر التوقيع الناتج ويضيفه إلى الرسالة؛ وباستخدام 
مفتاح تشفير خصوصي 163 )813178 . وعلى الطرف الآخرء يعيد المتلقى حساب 
الرقم الناتج عن تطبيق الدالة ذاتها على نص الرسالة (بدون الرقم المشفر)» ويفك 
تشفير التوقيع باستخدام مفتاح التشفير العمومي الخاص ع1 عذاطناط بالمرسل 
(والذي يعرفه المدلقي مسبقأ)؛ ويقارن بين الرقمين. ويدل تطابق الرقمين على أن 
محتويات الرسالة وصلت سليمة دون أي تشويه؛ وتحمل توقيع المرسل الصحيح. ولا 
خوف من كون الرسالة مزورة. 





1. استخدم أحد برامج البريد الإلكتروني في كتابة الرسائل قبل الاتصال بالإنترنت ١‏ 
(فعليا أنت تتصل مع الشركة التى تزودك بالخدمة) وذلك لتقلل من كلفة 
الاتصال. 

7 اتصل بالإنترنت وابعث الرسائل من خلال برنئامج البريد نفسه. 





وًًٌللة##قشقشقلقكآ229 1 )<< 1 000000000057551 2000 


تاللا اأقحدع 311 علااعمع2 ناملا عمنا ترم ١‏ 


01 اإالالأطزووهم عط ,امعسطعقلئج رح 


قنتزللا 8 طألتت تعانامتتزمهه ع8 1111611118 : 


15 ]1 بع101ع1ع11” 

0 0012113611060ع1 

1 210852111 11115 لالأمة عط)! عل2زعملآ .1 
11116 0111لا 

12211لع3]13 32 كللمعم0 ]0 عتجبتاع 8‏ .2 
6112 21 111111ةا 2310م 


111311 1165538. 


01 57188 3 15 ع1تأتمعاك أدااع01] م 
5ن 2 ]112 210112615 310 5رعاع3 أت 
ملاعل امعتصرع00 عتمموماععاع تبج 0غ 518215 
11 .اع الامتطمه زعط 6ه قلط لاط ألمع5 
0ل 1 نام رم 1م10 
عط 01 5صن1أقرعمه ‏ 1هت11هلزع !)10 
15 7أ111ع/ا 10 51118 تاماه 
لكنا لاط 870,15 اسع أدلزة عط 1 .3110119 
1 للمعاأ5ر 5‏ لإعكا عاو رط [اطن”] 
5 05 0165م 2 1219019765 ازعأولاة 
عاأطسظ ه لصح لع162 عننجسظ د لعاللده 
518 عطا وعأوعق رعلازع5 ع1 .ناع 16 


ج51 [1[بد 7 


سمس - ميم نش ان لمم لك ودواك ‏ حه 5 


ع5 له رتاعكآة علو مص أععرععه ع1 الاج . 
.ع1 ءالطو عط طاتى )1 كلدعم أمعزماععم ' 


أه تاالرععاما عطا 5ع تاكتاع 5وع710 11115 


نول عل ١‏ 


”عدم ا [131-:] و1020 110 
1 10 تنوعع20م القصح-ظط عونا .1 


)ا 10 م متاعع ام عندم1اعط وعم و1655 
ماع لزع 111 


.55 16 5620 300 126أمه ع183 .2 





ش القصل الرابع عشر: الإنترنت والانصالات 0005غهء هسدسم لسة أعمسع نما ع1 





3 يقوم حاسوب الشركة التى تزودك بالخدمة بتوصيل كل رسالة إلى مزود خدمة . برع باع ماعل 1ل 182 ع2 73 
ل لما أله 1 71 المرسل إليه مبا “151 ونأامعتماعع: عطا ما عقهودع11 
لكيه : - 5 تت 1 
,نترنت للمرسل إليه وئيس حاسود. سل ااي 2 201 فاععكه أاسمعتماعع عط معطملا .4 | 
4. عندما يقوم المستقبل بفتح بريده يتم عندها فقط محميل الرسائل الى وصلت إليهك ع) دروم 3060ه1م/نامل 5ذ غذ ,اتقد 
من الحاسوب المزود للخدمة إلى حاسوبه. 161 لصوت 5175ل[ | 


١ 
| لككتتك./ لتك :كتكتظةظتمش0‎ 








35-4 عناوين اللريد الإلكترونى ‏ 5عووع4005 اأقدم-ك 


7ل لل ا د 
د ,151 مه طاتت منا ملك نامز ارع طلا 
إرسال أو استقبال الرسائل. يتميز العتوان الريدي عا يلي : 15 كن انك 011 
ّ لاملا 10 لمع)21103 


1. عادة ما يكتب بالأحرف الصغيرة. لقع لمعك مسقطة ددع ك4 انملق 5 


. لا محتوي فراغات. القصسة صزة معغتاصد بزالدنون 15 غ1 .1 
2 تعلاعا ظ 

03 : : 18 المستخدم والشركة المزاو ده لخدمة ألر بف. : 
يمصل رمز بان اسم 3 والشركة المزود مة البرر 522665 3111 20218113 1أمزز 5ع00] 2 


0 0 00 ٌْ أ 
4 الجزء من العتوان على يسار © لا يمكن أن يتكرر لشخصين إذا كان الجزء 8 كععومم أوطامرزة © ورد .3 


١ .. 0 68‏ متقمدهة12 3 طتللد عمةم 5درع5نا 
. انل إ(* 35-4). 


م 

١ 

1 

تدوع .معطة:161)25هز "تاج © ّْ 
26101 35ع2001 211 53161 1116 4 


سمج عمرمار 0ب عن1 عتتتقد غقطا عط أملرروء ظ 


.]مع 
الشكل (355-14) عئوان بريد إلكتروني 


36-4 استخدام برنامج ووعتج<1 عاوها)ن0) 


يمكتك من خلال هذا البرنامج أن تكتب جميع الرسائل الى ترغب بإرساها وأنت ‏ 88 25 لعلرواقعل كدنه ووعمدظ غ1وه1غه0 ١‏ 
 6272111111112321101( 1061 10 1 َ / ٠‏ 10311-ع | 
غير متصل بالإنترنت 001119 ومن نم قوم بالإرسال عند الربط. أو يمكنك العمل لقة 5عناعقع [أمج طللة 121311-ع ععمقطعيعء 


يي البرنامج وإرسال واستقبال الرسائل وأنت متصل مع الانترنت 03112). 1115 





017 للم 


1 0 اللي سس اس سسسست سس لبر لسسع 
1 © 7 01 1 ع5 00 رذ5قع "تراط خلم00)10) عرلناضعم9) ١‏ 
1. أنقر نقرا مزدوجا على أيقرنة البرنامح الموجودة على سطح المكتى لق أو لباه لم ظ 


اختر 85عتت<1 علهولأن© من القائمة الفرعية للأمر كافة البرام 
3 عأمو|أنا0)ا عغطا نه عاعتكت عا[طنهةن] -1 
هقرع 00 [الذ من زر ابدأ 851811. تزمغأعاوة13 ذره ترمن] جوع "رمعر] 


5 بنزسم نافذة الء نا 7 ماده دين إجاطات عمج [آث <-لأغقاة عوممطء ,نزلء ,لأقمرعاام 

د لبرنامج وهي نحتوي على معلومات على شكل ارتباطات .55ع*1ترء<اا عأمهلان؟) <- متلروععن ]1 

يمكنك الانتقال إلى الأجراء التى ترغب بالقيام به بالنقر على الارتباط المناسيه. 

٠ 11 1 1 0100‏ 5 1[ .كلرعم0) #سولمزنالا من أمماذ ع1 -2 | 
3. إذا كنت ترغب بالاطلاع على بريدك بمجرد فتح البرنامج انقر 15 رورة1 3 كة ممنأقسعمكمز دتوقام5زل ظ 


المرلعنفيأس فل الثشاائة يجا ب الجيلة لقنا عاطقاتن؟ ق عاعنات .علمن] ْ 
ْ عط ما [15181 ناولا أتلتا امبو 11 عم 
,1150013 1115) 01 لمعأاذكا لعلزةاموال 





لتقطم]ا حدم مإ بالإعع عل مع ركأضهاد كوع معط عامواكبده درعطللا 





7صس777 وا 10001 7ر10 101 ئ! 


الفصل الرابع عشر: الإنكرنت والاتصالات 11 تزه 00 أعطترعكمة مط ١‏ 





انظر الشكل (36-14). 





الشكل (36-14) النافذة الافباحية 


35-4 نافذة ‏ ووع«ام<ا عامه|)ن1©) 


تتيح نافذة 55ع1ط<اظ 001100[6) فراءة البريد؛ وإنشاء رسائل جديدة» واستخدام 
دفتر العناوين وكذلك الاطلاع على محتويات المجلذات المختلفة. 

تشبه نافذة 12,81:655 010110016 تطبيقات 011166) المختلفة. حيث يظهر شريط 
العنوان اسم المجلد المفتوح. كما يظهر شريط القوائم وشريط الأدوات. وتقسم النافذة 
إلى قسمين: 


1. قسم إلى اليسار ويضم امجلدات 1010615 التالية: 
















1 المجلد مه 5 1 
»© علة لرارد 
1 2 يثري على كل الرسائل الواردة. 
* علبة لمائر 
7 بمتوي على الرسائل الجاعرَة للورساى. 
ك2 
©احمء سلة 
ظ ل ا ل ل ل ل قد 
ظ © عتامر محمذوفة : 
يحتوي على الرسائل تم حذفها. 
توم | لعإعاعن لبن 
* مسودات 
2 يحتوي على الرسائل غمير للرسلة والتى تجري كتايتها. 


2. والقسم الثاني على اليمين يظهر محتويات المجلد المفتوح الذي يظهر عند 
النقر فوق أي مجلد. انظر الشكل (37-14). 





"معطم 2رمط عاعمطء عط)ا علعتك 
50 ,503115 و5وع:1تزناط1 عأمن1)«() 
+28312017آ تزلى 0) تإااعع 011 


١ 
١ 
5 


'قعان10 بملمتة دوعممع:؟1 عامه!4ن0 عر 
.10715 0112م ع0111) ]17205 عع1 1[ 


١ 11 15 0117100 1200 ]0570 031515 


5" 15 عتعطا ,عندم ألع| عط 15 .1 | 
علخ 5ع00الع11 لاأءرطبت ‏ ,أوايل ظ 
1125 ع نز 0110 


إٍ 
11311 10101118 510145 :نزودامآ ." |( 
15 115 300 ؤ 


الاتةا عع126553 كباه١ا‏ :010160 » 
7 ألن5 عط مغ 11 م1 لعلق5 ع6 | 
.06 ألمه عاعقطا مع 01ئا 011 ابا ٍ 

أمعد 1ل 5م501 :1161115 ]2ع8 » 00 ١)‏ 
11011 ؤ 


عأعاعل بده 11 :قتررء)1][ 0عزءاء 17‏ ه 
15 0] عتادم 111نةا )1 ,لعز 11ج 
0 عل10اعع06 اهلا [[أرن عع101 

101061 لطا اام تع | 


لأتاد ع3 رنلهل9ز كالقص-8 :1028115 ٠‏ 
511 ]20 12107 220 1ه مع اميا 
76 لمعطا 


القع 2 طائه 51655286 عط 1‏ لل 
081 +ع0مع5 عطا عساطارعوعل 
20 211 ناملا .011 50 3110 بأعع[اناذ 

3 1316م ع8 11 116553825 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كسدناقء اده ن) لهه أعمعنم[ 156 











إن ل اسن سففتي ات شي سي ل ل 


خر لط نعلو ١‏ 
ربط الأبوات ١‏ لبط اقرط 0 ليت وان 


ال 0 ارالك ا( كف 





الشكل (37-14) نائذة نفع تراط علده ]1ن 0) 


ف . 0 لالت لفاكت لك ةك تت تت كم 


39-4 تعديل الإعدادات ك5ضمأغم0 أنامزه1 


استخدم الإعدادات الأساسية للتحكم فيما سيتم عرضه عند فتح البرنام ' )ضهن تسقءممة أهطم 5166 10 
٠ 2 6‏ م لمر 6 مامح 0161001 لعتره 50 معطعد ومعممرعو 

لتغيير مظهر نافذة 55ع1:52215 00141001) اتبع ما يلي: 11م غطا مل رومع :]1 

[. اختر تخطيط إناهلاهضآ من قائمة عرضص 9169. فيظهر مربع حوار جوزلا عط) دده ؛ناهجوصطة إععاء5 .1 
خصائص تخطيط الإطار 1م820 أناولزهآ مالالا . انظ المع ؛ أفاملاهط ‏ ملسلل مط ,لالرعلة 


ت#عصمة [[للت تملسام مع اصعررمم8آ 
(2)38-14. ْ (14-38) ممع 11 مز مله كه 





2 يقسم مربع حوار خصائص تخطيط الإطار 165]عرره2 أناونزها جصملس181 | عطا بععاعة ,ممتاععة عأفهظ عط 10 » 
ظ بجع[ جا لأكايطة لامتز 15لق0122 ملم 


! 
١‏ 
١‏ 
ظ أع5816 ,للوتاععة نوع العو مغ 111 هس ٍ 
١‏ 





3. هربع الأساسي عزوة8 الذي يمكنك من إظهار أو إخفاء أشرطة من النافدة 88 ملك تعطأه 
لتناسب احتياجاتك. قم بإزالة جميع خانات الاختيار في هذا الجزء ثم اختر ' ع ننه د 


موافق لملاحظة التغيير في مظهر النافذة. ظ 
شر بع فعاينة جوع وبجوع2] هناك ارات أخرى متاحةه, ْ 


ا 5 م1[ اانه 73[ الانائؤل ]1 شم الردزان؟ للا 





لللشلد _للتاخخكمم سا ام اه 5-5 3- اه ع اس طمم ا 
قم اجيدا جا ببجيير ع لتجاترية) الع بعيمح ونيو جر يواد صوك ين 
يوب سوم سواون] و الحد موصن نا العدة) .الوه اخبل 
مس1 »8# لتجض0[] جحوصي تا 
9 سصنة (82 سل سيد ا 


١ 
ْ 
ظ‎ 
7 تند‎ 


حك م و سينا 


حاون مممديهم هجوب ولخارن و وصيح ممصم يكلا ودلا 
ليحت عاد معو له وووجع 


الشكل (38-14) تبريب 1230111 








الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 505نامءنمتتسسصدمن) لس غعسعام] عط1 















40-4 تخصيص شريط أدوات ‏ *100181 عستعتددم اوس 


يمكنك تغيير الترتيب الافتراضي لشريط الأدوات حيث يمكنك نقل أو إزالة أزرار 8ط 0 ونقط[400 عط) عمتسرمفكنه ول 
من الشريط وذلك بإتباع ها يلي: 101111 ظ 


1. اختر تخطيط 1890101 م١‏ قائمة م 71619 . فظء الللئعقط لاأعللا عطا ننه أنام نومآ علن1ان) [1١‏ : 
5 0 ع ' 1 وت قل كع 1270111 10099آ1آ ع1 ٍ 
خصائص غغخطيط الإطار 165 ]اعم 81:0 آناه25] 07ل دالا , .621 م3 111من عدم 013108 


١ 

ا ل 5 5 1 “نقط 1001 ع011112)ؤلان) عط عاء211)» .2 ' 

! ١ تخصيص شريط الأدرات 1001581 2126ده)ؤنان) فيظي‎ ١.2 
عر زر خصياسن سريف الا خوات نانك كيعهر مرح 30 .برو روؤون1 عيرزووروؤون"©) ع1 .قو انام‎ 
«ثلاول[5 35 كقعممة 111 عزه6 عملدتل‎  .)39-14( تخصيص شريط الأدو ات 3قط1001 ع2أترةؤوبن) كما في الشكل‎ 
111 ع أناع 1ط‎ )14-39(. 


3. قم بإضافة أو إزالة أو نقل أزرار شريط الأدوات. عط ععضقطك ل0مة عتتمموعء ,8100187 .3 ١‏ 


27262 5111]05 31111 111 زمع10ه0 


4. انقر إغلاق ثم انقر تطبيق لإأهمة ثم موافق 016. 
ش ق ! .0 عاعلك تعطا نه كاممةق ه11 .4 


عدلل ام ! [متصعاب ؟ 


عيه, ١‏ ملعراما عن سبوط5 | مم0 نيه 1 : 
* مصوها مونها | وام 0 زيوت | | 


الشكل (39-14) نخصيص شريط الأدوات 2 . | 





41-4 استعراض الرسائل 81559865 عترزجء71؟ 


يخزن برنامج 7688م<2 010410016 الرسائل في مجلدات متلفة» فالرسائل القادمة ' 18 516853865 310165 55هرمكر8 0111001 " 


١ .‏ 1 000 . ,ع1م8817 عو .ؤ5رع10م غمعرع]]زل ا 
تحزن يي مجلد علبة الوارد <1780» والرسائل الجاهزة للورسال تحزن في مجلد علبة ء() مز 0عرم؛ة عنة كمع هودع عمتصمعس] . 


زاء ثافذء 590 -ء ع 336 ق5عع5528ع72 لعرومعرم لتند بنتوططاررآ 
عجاري لدت عير عي يعار جرخ البرنامع ,' انظار 01 15ع1010 م111 0 ع1 10 260م1ه ' 
الشكل (40-14). لقراءة رسالة بريد الكتروني اتبع ما يلي: أن أقع! عط غه لع نزةام015 عنة دعع6553م ١‏ 
- 118 ' 
1. انقر على علبة الوارد 12101 لست » تنظهر جميع الرسائل القادمة على يمين 156 .201061 امطس1 عط عاءنانه .1 
220100 55 ْ 5 21 12(60م015 5عع1165538 111201711118 
الشاشة. مجانبها شكل ظرف وصانبها الآخر مواصفات الرسالة مثل المرسل . ىرع 000 0 01 ا 1 
وموضوع الرسالة. عمماعسمع بإ ل0معارعوعرمعم 


١ ْ‏ 0115015 لا5 
2. انه أنه وسالة تخ ضها قد ألخزء الاسفل من الشاشة. ١‏ : 

نقر على أية رسالة ترغب بعرضها فتظهر في الحزء الأسفل من الشاشة /إة1[مؤلل ما عم دووعء0 عط ده 0116 .2 
قر تقر متحونها عل الرسالة اتنا ف نافذة مستقلة. : تلع 51 1116 01 تسمااوط عط )ج ١١‏ 


' 10 ع7285538 ع8 تزه كلن1[© عاطباه100 .3 
.ساي 521:21 138 ]1 نإو[ مكل 











الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصبالات عصمناقء أسناتصدره0 قسه أعسعنمآ مم1 


ال اا الاب اا اا - صن ار | 
1١‏ 
ل 
| 





سم مض م نص كسمم || 





سسا ليإ ا لضن وداه لأس عضر > 


يدن يمد 3 
الشكل (40-14) تافذة امجلدات 


| 
سي مسي مصن سم له سه سيم تسر جيم سم ظ 
. 


42-4 فرز الرسائل 5ءعدددء21 ع501]10 


بمكنك ترتيب الرسائل في امجلدات المختلفة حسب موضوعها وتاريخ ورودها وغيرها ‏ يروو عط ويه و2ع10م5 311 15 فمعةدده21 ' 
عدا ١‏ ب لمق 5اعط2ة1[ تعلدعغط عط) 0غ عرم1ال1مع326 , 


' 18 100 .امع زطلاد : 
1. فى النافذة الم تعرضي مسميات الرسائل هناك شريط و النافذة عد ١‏ : 
كن لي عرص عات ادال شريط في أعدى بي 01 تم ممه علن1[ن)» .] 
رؤوس الرسالة (مواصفات الرسالة) 10, أع»[داناض لء؟اعععغ1, انقر على عط 06 م0 عط) غه عدظ ععلوء1] 
الكلمة الى ترغب بترتيب الرسائل تبعا هاء مثلا لترتيب الرسائل حسب 15 ظ 
0 / 0 عفظ ععلدع2 شه عأنذاه أطم181 .2 | 
الى ع اثقر على 5110[6©6. 01 اه 5161 ا 
2. انقر الزر الأيمن للفارة وأنت على نفس العمود لتختار نوع الترتيب تصاعديا أم لمععوع ]1 [ 
تنازليا. انظر الشكل (41-14). 
2-35 0م 
يلابع ع0 أبرية م مدجمعام بيبا 
الشكل (41-14) ترئيب تصاعدي 20398ععقق أو تنازلي 8«ألمء11650 


43-4 رؤوس الرسائل 85م32نقع11 ععددوء81 


أعمدة 011111035) كما في الشكل (43-14). غطا مغ اناعم عمط عاععطه عط 


21 1111111 آقء 


يمكنك التحكم في كيفية ظهور مختلف الأعمدة في قسم رؤوس الرسائل المبين في ا 1ع رمامولل 15 نأو عذآ) ان 2 

الشكل (42-14). ع5 10 ,51أ! 7165528 12 ظ 
لمم علعتاء ,لاقطعد: بوعللا عط ون 
| / لعباعمه لتدايمت 60 5 8 ! 145لناأهن) ع1 .131115نا001) 
الشكل (42-14) رؤؤس الرسائل 5 622مم3 [[زبط جاوما 012108 
57 5 5 64 أو إظها (14-43) عتنعاط تنا سا5 

بما أردت إلغاء هم د ثاريك الكنه عع أو إه زيل هر' 

0 : ْ قد قت لتقت نقيت ل 6 أععاع5 ,متتتباامه 8 300 10 
التفاصيل وذلك بإتباع ما يلي: نال عطأ ما رع عمط عأععراء 
1. اختر أعمدة 00[1018985) من قائمة عرض 1/1699 فيظهر مربع حوار لمع 
,تنام 3 علا2720تزع1 10 

ا 

| 

١ 

١ 


جمس حص ل لل ل ل ا يراجت يي هك 
ااا تت 0 ا 222260 تت اش يي ا ا ل ا ا ا شب ب 22222222 ري سس]لؤدل1ل59-:5:5: ( ١:‏ بللؤايسيْ سي يْي5سْ5ُْْسِْْْيْيْييجيْيرر يسكس ككُُْْْْلْْ7بتْتْتََتََُْْ9ُوا ْوبرووووووووُؤويوييي لل 7 11ر7 
922729 حجح”” 9 جكب لل حبب-بف كبشلشخ*كلحححج9#كلككل2لجلح2حلل7آ”]9آأ#© 1012 9[ :222554446664664 02525255 


الفصل الرابع عشر: الانترنت والاتصالات كصوناقء 1 ناتصدده) مه أعدمعام1[ عط 











ممنامع ‏ ' طعتطت مذ جعلءه عطا ععمقطك 10 .4 
83 4ععاء5 ,بتوعممة 1115م 
كلعاله معطا لة رعتممقم ممسامء 
01 11017 زه ونآ 8101 
| 
5 
١‏ 








الشكل (43-14) مربع حوار أعمدة 
2. انقر في خخانة اختيار العمود الذي تريد عرضه. 


4. لإعادة ترتيب الأعمدة؛ انقر فوق خخانة اختيار العمود الذي تريد تحريكه 
ثم انقر تحريك للأسفل 120183 31076 أو تمريك للأعلى تنا ©5109 . 


اسه سودت سي٠سسييسييسنت ‏ اسعسا عحنيد بلالساعم هخم نبلم _ لبلغ-يشش له هه د ده له 





المغلف مغلتا 58 ومواصفات الرسالة بلون غامق. اع للوط لم3 عمماعلاقع لعوملء ه طاتب 

1 0 111/ةا 5131160 عقة 5عع 151353 1111120 ' 
عند فتح الرسالة ثم إغلاقها يتغير شكل المغلف إلى مفتوح 31 ويزول اللون الغامق , 6 11أه1م 0مة عمواء توظ لعمعمه ١‏ 
عن مواصفات الرسالة. انظر الشكل (44-14), | 01 0ق8عغ1 5ق دععدووء81 عط) ماع81 10 


' : الوعسمنا | 
ٌْ .721265528 عا الأع 1اطع111 .1 


عذه لوعغ1 كه ع اعرولخق3 ع1005) .2 
11لا تنم نوع "دنآ عم 8312311 


جا كم مجو وبع باك ١‏ طزار أناهظ لك لوذ! ‏ جح رع 
لإمونادت تا ممممام ةا ... المواين جلووون؟! 29 نالع باز 
312703200 ماضن ما مصمعاع 1 .ماين الموببعهم انع ١‏ 





الشكل (44-14) الرسائل المقروءة وغير المقروءة 
يمكنك تغيير حالة أي رسالة بحيث تبعل الرسائل المقروءة تظهر كغير مقروءة 
والعكس بالعكس بإتباع ما يلي: 
1. انقر الرسالة التى تمت قراءتها. 
2. اختر وضع علامة "غير مقروء' 88680[آ] 25 818216 من قائمة 
تحرير )2/01. فيتغير المغلف المفتوح إلى مغلف مغلق. انظر الشكل (45-14). 
مدا ساون 


الشكل (45-14) فائمة اختيار العلامة 


ااا و ا ببببحييييهييبيبي ا شد د بحر 





تكلكال7 ل “ا ا سل ل ئ ‏ ى س ست 5٠ ٠ ٠7‏ 565111125221221 سس ىل ل سلللْآ“آْآ 6©؟©6©6 ى©ه©5؟©س5©5س25 22157 


٠ ١‏ ببس سس سس سس سجر حوس سوسس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سم سس رخذ كر 1 سرس «جسسم سسسسسس سمسسسس سس ل يبر لس مسسسسم ‏ مس - سك 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كممناق 1ه مده ) لكرة أعمرعلم1 ع1 








ع وبنشس الطريقة يكم تعليم رسألة غير ا ممروءة كمقروءة ولكن اخ 
وضع علامة مقروء 18680 25 11311 من قائمة تحرير 1:011. 





45-4 ضع إشارة متابعة لرسالة البريد الالكترونى وحذفها عع ددده]8 اند1ة د عسلاءاء2 لسه عمنوعة!] 





يآ آ#آ#آ#آ#أ أ ل 2 
١ 5000 ْ‏ 52000 ' ْ ماهلا ,ع1165538 2 #ملااععع1 نامز معطلا 
يمكنك وضع علامة تميزة على الرسالة الواردة لتلفت انتباهك في المستقبل لمراجعتها . ,6161168 ]ع1 اعلة! عه ]ذ 1138 مده 
ذلك بإشباع ما يلى: 
وللئا بطع عايني 3210لا ناملا ععقدوع7ط عطا أععاع 5‏ .1 
[. ائقر الرسالة الى تريد وضم علامة عتدها. 8 
نقر الر ريد وضع م ! عطا رهط عووووء851 ع112 لء11ان) .2 
. اختر وضع إشارة للرسالة 11655886 1188 من قائمة رسالة 381655886 فيظهر ' 1228 51311 كش .نامعتج عع316558 
١ 000 |‏ لعاععاع5 عطا م ابرعم عوعممة2 11د 
علم صغير جانب رأس الرسالة. انظر الشكل 9920 (14-46) عتنوعاط ععذ .عم ةددعدا 
١‏ 8 ألاع8 ع113 عطا علامررع” 15 .3 





1201 ع8 قاط عط علع1!» ,ععدذدع 


الشكل (46-14) تمييز الرسالة 
3. لإزالة تمييز الرسالة» انقر نقرة واحدة على رمز العلم نفسه فيزول العلم. أو ' 


اختر وضع إشارة للرسالة 5155886 1138 من قائمة رسالة 181655886. 


40-4 فتح وحفظ الملفات المرفقة بالرسالة 2]5ع3ضطء49)لة سا5 لنة عتنتدعم0) 





0 : 1 0 32 هآ عفتعطا ]12لا 12012165 عع 53دع11 
إرفاق من خلال ظهور دبوس ورق صغير بجانب رأس الرسالة. إذا وصلت إليك 11 


ماله ينوملك عرق اققادة نانيك عدون هنا للقت ل عل موقت على . 
القرص الصلب أو يمكنك حفظه في المكان الذي تحدده كما يلى : | 
0 0 ' له 1م عتعطت عوممك وق دام ره ,1ع010] 
1. انقر على الرسالة التى تحتوي على الملف المرفق» ستظهر الرسالة في أسفل النافذة | 0 0 
| 


كما سظب * 3 3 ف الزاوةة العلزرة اله الذي عد 
سيظهر شكل ديوس ورق في الزاوية العنوية اليمنى للعرع ي توي | 5 113 1055382 عطأا ده عأت11ب) .1 
الرسالة؛ هذا الديوس يمثل الملفات المرفقة. أالبد ععددد5عم عغطا رعلظ لعطعمقائة عطا 
7 
0 


31 166[96 باولا أقطا كارع ترذلء مام 


م هي ا 
قد تستلم رسالة نحتوي على ملف مرفقء وبمكنك معرقة أن الرسالة تحتوي على 80لااععع7 8 عللوء6 ملاء :عرةم لم 
7آ0131م161 3 12 لع2واة /(1101111211 





1 . ال له ا ع غ8 عامط عط طز لعتزداموزل عط 
2. انقر على شكل الدبوس فتظهر قائمة الملفات المرفقة بالرسالة انظر الشكل ظ 01 ثم ,بنولمزايت عط 1ه «لرملامط 


(2)47-14. | 5ع050ت غطاع1-م0) عطأ غة وتقعممة ملاء 


| مرتكء ععمقم 115) بعع550ع57 عطا 1ه 
ا كأاعتصطء213 عط 5ع1لو111012 


(68 93.3) عمل,وع :مراو5 [!59 01 لاقع1ه 3 رولك “تعموظ ننه عإع1ان) 


ٌ .615 11165 رع نططاء26]3 
٠‏ 15 76 5 اة عبو5 





علمقه 8714 لعتعمائاه عط ده عاعرانت 
الشكل (47-14) الدبوس دو علعلك 02) .لزه[مؤأال 10 أمدتة نان9 

3 انقر قرا يذدوجا غلن انب كلت المرقق الذي اترعت يقشع عم ع1 م نيك 
50 ع01310 عستسعة 71 ألاء سطع وام 

4. انقر حفظ المرفقات أتاء تتتطع153لم عتنوك لحنظ الملف. يظهر مر بع حوار 0115 


إلا أتاء تتطعداكة وعم 0 انظر الشكل (48-14). 


شللسع_س.. هه ك2 ااا اا اا اا ل لد لكك 





القصل الرابع عشر الإنترنت والاتصالات 5مده2)3ء1ندا تدم لكنرة اأعمععام] عل 











ري؟ 1 الكملائيا اونما ملا ضير 


لإسنيددءت 
30 , كط قا 307 


تا نويه هذا وجام تلن > ضيح امه اع جصة) صويمة 
الجا سمط و بون أدج نب ول عا :10 , 37 خ تي زاود 
يرسق بجا جاسدن ف جوا 


+ع ون وكيد حك تا قدلا رييب تإرجس يجبا 
+ لهجن 0 
لحل د ؟ محمد (ه) 


وا أن مجر جلاثا زوجي وج أهدا لع وبصملة (2] 
| #أسانلعا 
الشكل (48-14) مربع حوار 11916316 83)أث ]51 عسامعم0) 





- اختر فتح الملف )ؤ 8عم(0) ؛ بحيث يمكنك قراءته وإعادة تخزيته إذا رغبت وذلك 
باختيار حفظ باسم كه ©5897 من قائمة ملف 116ك5. 

أو اختر حفظ الملف إلى قرص 01516 10 14 587٠©‏ بحيث يمكنك قتحه عندها 

غب» سيظهر مربع حوار حفظ الملف المرفق كه 4ع ترداء4))2 ع5887, اخثر 

الموقع الذي ترغب بالتخزين فيه» واكتب اسما جديدا للملف إذا رغبت بتغيير 


اسمه. انظر الشكل (49-14). 


هلا 2:1 7*7 ابر اباك 





الشكل (49-14) مربع حوار حفظ الملف المرقق 


ملاحظة : 

أحيانا يقوم المخربون بإرسال الفيروسات المدمرة للأجهزة على شكل ملف مرفق 

بالرسالة حيث يتتشر الفيروس في الجهاز بمجرد فتح الملف المرقق» ولذلك عليك أن 

تقوم يما يلى : 

1. احذف الرسائل القادمة غير معروفة المصدر والمشكوك فيها. 

2. تأكد من أن الحملة ع111 أن عم ؟) قعلط) عتأمعم0 عروق1ع18 علقم دزوهجام 
الى تظهر في نافذة الفتح فعالة. 

3 يجب أن يكون البرنامج الملائم مثبتاً في حاسوبك» فمئلا اذا استلمت مستند 
04 يجب أن يكون برنامج 78010 مثبتا في نظامك لتكون قادرا على فتح 
الملف. 

4. استعمل برناجا مضادا محدثا للفيروسات لفحص الملقات المرفقة. 





30 18 عط 0دعء م1 )أ تاعط0) أمعاعك 4ر0 


تا ]3ط كامعخ 11[ غ1 عب7اقو-عظ؟]آ 
عاة"1 عط 1011 كف 529 م منأاذممه 
116101 


ناولز 50 بكل015 10) )ز ععوذ أععاعذ 01 . 


5339 غ18 .1262 ١)‏ معمه0 زوه 
.0215 الاول نزت كم أتاع تنلاع د1اك 
11 عمل لمق ومادعه]! عط أمعاع5 

1121116 


ص ه1011 عط كه عرووممع ١‏ 


لتقدصس 01166081110 لأمة عاع1كع2آ1 . 


111 


كاقةفم 5حقجلثش عطا أقط) عألاوومظ . 


أله عم15' ولط ع مأسعم) عرمزعمر 
لعاععإاعو ؤ5أ مط عإععء 1116 


1396 لاملا أهط) عكلادة 26 . 


.111 لعتاعقاعة عط 101 نوناد 1اممة 


13115 081306 825 ه5ل] . 


]1 


سا او لجسي عه . اا 0ط0 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات ذلوأاقء أشنا ستدرهن) لدة أعمعاسة ع1 





47-4 إنشاء رسالة جديدة 86وووع61 بجعا و عاوع0) 


لتدرب نفسك على إعداد الرسائل تمهيدا لإرساها يجب أن يكون لديك عنوان بريدي ' ها ,6ققةة فط ة قنرقة 16 مط مندة1 6270 
ا 0 ا 0 ناولا .1تالاوع30 المتتاعظ قر عتتو] ل[إنام زد 
وأن تتعرف على عنوان صديقك لترسل إليه. 6 5وعرلقة لتسدصدظ علا «ووط للبامطة ‏ 


٠ !/‏ 11110 ناولا 
1[. افتس برنامم قوع :وار علهه]0111). ْ 
سخ رمج ِ كلكا عأوم!)نال)ا عطا اعم .1 


| 
ه. اختر رسالة جديدة 81655386 1/9 من قائمة رسالة ع5165588. أو انقر 211 010 ]1 | 
ظ 


علا مه لاقلا عاوع1) ذزه عاع1ان) .2 
إنشاء بريد 1848(١‏ عغوء2 |[ 25*52 | من شريط الأدوات فيظهر عريع جوار 8/6989 ألعاع5ة ‏ ع0 ,لم10 


1116553286 1011 151255886 61141 


رسالة جديدة 11655886 ؟2169. كما في الشكل (50-14). ااأيج جملمابه عومووعل8 جرعلة ع1 
3 ىُْ مربع إلى (12: اطبع عنوان المرسل إليه. مريعات 6)0) و 166 شانات لاع 15 511011 05 او ظ 
ا 


اختيارية وستتعرف إلى استخداماتها لاحقا. 


4. في مربع الموضوع )#0 ؤناناق؛ اطبع جملة مبسطة تدل على فحوى أو موضوع 0 | . 
الرسالة. موضوع الرسالة ضروري حيث أنه يعرّف المستقبل بفحوى الرسالة . اللا سي 1 
القادمة وبالتالي يقرر هل يفتح الرسالة أو يؤخرها لاحقا أو تحذفها . التقتد غطا مز عفمققوعم عط عم .5 
5. اطبع الرسالة في المربع الرئيسي الكبير. إذا كنت قد اخترت تنسيق 111341 ' «*866:دا 0( 
يمكنك اخشيار خطوط وأشكال مختلفة من شريط الأدوات. اله علععطن) مه علعتك ,عماتلاعمه عم .6 ١‏ 


علللاعوة أععاعةو 04 عتقطامه؟ عطا 


[' | امه مرو 
6. للتاكد من صحة إملاء الكلمات في الرسالة» انقر على زر تدقيق إملائي ال م للد ِ! 


القصعط 5 الم 1ماععع عطخا عأرما ‏ ل إل 
قط 10 ع1 م1 ك5ع30401 

5 

م 


في شريط الأدوات أو اختر تدقيق إملائى 8ظائلا»م5 من قائمة أدوات 10015. 
7. انقر إرسال 8130 فترسل الرسالة إلي علبة الصادر 01041207). 





إذا أردت أكمال الرسالة في وقت لاحقء اختر حفظ 8896 من قائمة ملف 1516 
فيتم وضع الرسالة في مجلد المسودات 101581445. لأكمال الرسالة المورجودة في مجلد 
المسودات انقر نقرا مزدوجاً عليها وسوف يتم فتح الرسالة » وهنا قم بتعديل الرسالة؛ 


31 
1١‏ 
| 
إ 
ظ 
الشكل (50-14) مريع حوار إعداد الرسالة للإرسال ْ 
ثم اضغط إرسال 5©110. ْ 





سبج 7 7 ست 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 6201005 أسناتسره0 لمة أعمعام] ع1 








لؤرسال الرسالة نفسمها إلى عدة أششخاص مع إمكانية أن ترق كل لهم العناوين 11812 10 8 3 نألرع5 لق ناملا : 
' 500 : ع1ا معكاععع1 اتزعطا 01 لطاعوظ .ع1[رزمعم ١‏ 
الآخرى المرسل إليهاء عليك بإتباع الخطوات التالية: غطا كه أ5ذا عط عع5 موه 0م عع دووع1 ش 


1 اطبع عناوين الأشخاص الذين تريد أن ترسل لهم نسخة من الرسالة في مربع : .20085568 رعطأ0 
نسخة (©©) إ00© 8وط85©). استخدم () في الفصل بين العناوين كمف عل 01 20065565 ©8) عم 


0 (؛) عونا .م6 100 ا قارع اماعع]7 ْ 
الشكل (1-14 5). 1 560313146 ظ 


مر 
7 


مه الفلااسممنبسسهعمل ا ند 2 ل ا-- مسهتيهع له - 





مل 
5" 
نومام لاذه ا 


"8 ططا وودوودها كلدت 1‏ مم6 ابعدم1 بسماا لع هام 5 


ش 115 01 5عو55ع 2001‏ عط عمبول 2 
8 (يعا 8 6 0 (:) ع5نا ,كامط عن) عطا 5[ 5ألزعأماعع1 


ينا 


سبينت اليل عيضا لت ايت : 5 56نا ناولا 1[ .تغط :م5 15 

.صل ب© مم :70 9ن عطا عع5 201 لندء لامئز ل0طاع ك8 

01ع. لمجنام :6ه تامور زم كمه موه صطم ع0 3ه ه80 تتاعطبط ؤ5عووع2001 5ع 1مامع] 

الشكل (51-14) مربع ترسل نسخة كربونية ©0006 5 ] أمع5 عط دا ذ5ع8 116553 لم1 

م عند استخذام هذه الطريقة فإنك لن تتمكن من مشاهدة عناوين المرسل إليهم | 10101 


عندما تستعرض الرسائل في مجلد الرسائل المرسلة 111115 5©131. 
لإرسال رسالة بحيث إن كل مرصل إليه لن يتمكن من مشاهدة عتاوين المرسل إليهم أ16ماع8 طأعوة بعامط ع8 ع5 80101 11 


5 5األعام[م6ع1 لتعطاه عط عع5 أصترروه 
الاخرين. ْ 200155 


1. اطبع عناوين المرسل إليهم في مربع نسخة خفية (أو نسخة كربونية عمياء) كلدءتمئعع عط غه معووعل20 عط عم19 
(ع8) نومهن) سوطرة0) لررؤا8 ؛ استخدم )0( في الفصل بين العداوين انظر .16123) 58221816 10 (ئ) عونأ .م6 عع82 م[ ١‏ 


الشكل (52-14)., ا :2065 ١‏ 
فد ١‏ 
دجولا باه أ 501 وز تعلدع1ظ1 ع8 عط 11 .1 ظ 
فد عد اتسين ليا لسلة للد سنا لي ليق ' مآلش ن)عع1ء 5‏ ,لعئزة1م15ل 
0 9ه 2 آي كد خم ع ! بعل عط) صم 5رعلوع1[ 
ل كا ال الور الا و 165 بإوعل3 معطا مز نالاع11 
1 0 بل مز با 
:2 نا 
و 5 ماعع6 3 عم1 لوه ناولا .2 





لقلة 8072 19 معطا وز ووع00م 
عطغا 1[ 5عووع53001 301515 


2. إذا لى يكن سطر 86 ظاهرا لديك في نافذة الرسالة » اختر كافة رؤوس الرسائل 00 ع1 | 
5 الل من قائمة عرض ١/168‏ في نافذة الرسالة الجديدة . : 


الشكل (52-14) مربع نسخة كربونية عمياء ©1306 


العتاوين في مربع نسخة خفية ع1830. | 


48-4 إرفاق ملف بالرسالة اع هخ غ116 


دكن إرفاق أي نوع من أنواع اللفات (نص» صرت؛ صررة) مع الرسالة بيت ' عأ 67 ©وز أزالة ماله صف 100 | 
57 0 : 590000 أ12]-ع 0101لا 190 (11181286 ,5011110 ركباع1) 
يرسل الاثنان معا بسرعة وبكلفة زهيدة. كط مق 16 | 


لإرفاق (إضافة ) ملف إلى الرسالة اتبع ما يلي: 








)ريه مويسم خسم سم سس | ند سما لاا ا شق جم لوس ممما ممم ب ا 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 1505) 01911101112 ) 2210 أعنترعاس1 ه15 


في نافذة الرسالة الحديدة ويعد كتابةالرسالة اختر ملف مرفق 
11111 اث عا من قائمة إدراج اع125. ائقر على إرفاق 


41 من شريط الأدوات» فيظهر مربع حور إدراج مرفقات 
ملل اث أع125. كما في الشكل (53-14). 


في مربع بحث في 18 10016 حدد الموقع أو المجلد الذي يحنوي على الملف ' 


”2 
1ت ا 


ع3 عط 11 
111 اعم اع5 ااا 
“م1115 ع1[ 1تم] للع 2:تداعو1ا)اك 
مه عاعلاكء لزاع با للةمععاام .عدر 


5 01 تاوأاناط للأعهاكث ع[ 
1ع 115 11 بققطل0ه6] 
كلتب «مط 012108 آأهعدسطع ولاه 

20067 


١ 


11 01 81101عم1 معطا اإععاعذ ‏ -2 
58 3 بعتمط 12 عاأمه| عط 11-0131 ع11] 
لتتطمت )طفلتت لاملل أقطأا عل عطا مه عاءذ]ء 
2131 ما 


ع ]2 تتوااناط للعهاكام عطا 011 -3 
ل ابنزول دكا عط هم توماهحا 
1 12061 5هعمم2 عامط يلاعم 


المطلوب. اثقر على الملف لاتختياره. 






عمط 1115 .يبزونا إععر[تاآلاك 
ع 01 532362 عط 013125 
لازا 2 211 لمع لع2]]3 


81 تعطاومة لاأعقااة 5غ أدعررع 8 ' -4 


ل اس سيوس امسييييد. . اسوودخيويويية .> اخبو يي ليزن + يي لسسييي عيب دروي - --- سي سويد 


الشكل (53-14) مربع حوار تحديد الملف المرفق 
3. انئقر على زر إرفاق 4448 في أسفل النافذة» سيظهر مربع إرفاق 6]8011هم 


أسفل مربع الموضوع 50606 يحنوي على اسم الملف كما في الشكل 
(54-14). 


(8 91,0) عمل, مجع رود بجعم الم 7 


الشكل (54-14) اسم الملف المرفق 


4 كرر العملية لإرفاق أكثر من ملف في الرسالة. ١‏ 


#2 25-22 5--2-- 


49-4 الأولويات “إغن:دمم2 


1 5-4 - مشسثااء. - ده 


عندها ترسل رسالة جديدة أو ترد على رسالة» يمكنك تعيين أولوية (أفضلية) 8 معكتع عط مق عودددعامر اتهصظ حم 
١ 58 : 530‏ 10 مم13 ن0م2ا 115 ع1أقء12101 10 1011م 
للرسالة دلالة على أهميتها علما بأن الأولوية لا تؤئر على سرعة نقل الرسالة. هناك 5أعلاع1 معطا غعة غىن !1 .أان تماععم عطا 


ثلاث أولويات هى: 011111 


# د ند لسعم لد 


لل ممما لو ع مسيم 


5 ش 5 ش .511101 110 اأقحول ٠‏ 
ه الأولوية العادية ]7101018 : لا + دلالة. 
دلو 1 تحمل اي 22311 أت اععرط لم1 اللعنل1 ٠‏ 


8 الأولوية العالية 111811: يدل عليها علامة تعجب حمراء. .3210 عدا :كمر1 » 


٠ه‏ الأولوية المنخفضة 1019 ويدل عليها سهم أزرق اللون . 


عادة ما ترسل الرسالة حسب الأولوية الافتراضية (العادية)؛ يمكنك إعطاء أولوية 
عالية أو منخفضة للرسالة كما يلي : 


0 
ل - 35 ساس عش اع -- لدم م الم ليسي 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كدمتاقء له باتتتنسم) له أعمعاسط ع1 


عند الانتهاء من تجهيز الرسالة تأكد من اسم المرسل اليه والموضوع وبعد تدقيق وبع وريز وعو هدودعم 0)مء5 ضف لاملا . 


. اختر تعيين الأفضلية '105143م 564 من قائمة رسالة 34655886 أو انقر السهم 
الصغير بجانب الأفضلية 2510136 في شريط الأدوات في نافذة الرسالة الجديدة. ١‏ 


انظر الشكل (55-4). 





الشكل (55-14) أيقونة الأولرية 121101303 


. اختر مستوى الأولوية المناسب» سيظهر شريط يدل على مستوى الرسالة فوق 


مريع إلى عندما تصل الرسالة» سيرى المرسل إليه علامة الأولوية على يسار 
علامة المغلف كما في الشكل (56-14). 





الشكل (56-14) علامة الأولوية في الرسالة 


وتنسيق الرسالة يمكن إرسافا يطريقتين هما : 


.1 


0 


اج سر ل بسبوال777_بالا7 1 أ مسب تت 


ظ 
انقر زر إرسال 561300 [ ** | الموجود على شريط الادوات في نافذة رسالة 
جديدة 5155986 2169 وهذه الرسالة قد ترسل مباشرة إذا كنت متصلا 
بالإنترنت 021196 أو ترسل إلى علبة الصادر 000803 إذا كنت ©مز0111) 
تمهيدا لإرساها فيما بعد. 


لهذم ' 
انقر زر إرسال/ تلقي 60/169 الموجود على شريط الأدوات 


الرئيسي؛ فإذا كنت متصلا بالإنترنت سيتم إرسال جميع الرسائل التى قمت 
بإعدادها واستقبال الرسائل القادمة إليك وا محجوزة فى حاسوب مزود الخدمة . 
أما إذا لى تكن متصلا بالإنترنت فإن النقر على هذا الزر سيبدأ بالاتصال والربط 
مع الإنترنت وعند ناح العملية يقوم بإرسال الرسائل واستقباها. 

قد تكون لديك رسائل بريدية تم إرساها إليك ولكنها لم تصل إلى مجلد الوارد 
بعد فلا تتوقع ظهور الرسائل الواردة إليك تلقائياء لا بد من فحص صندوق 


يريدك الوارد لمعرفة ما إذا كنت قد تلقيت أي رسائل وذلك بنقر زر 





"١ 0 5 0 


كامعظ و ععدودء 11 ه عازن 


كه غطعت فط )ده بامسة عطا مه علءنز[© ‏ -1 

أ 1001 علا مه قمنااباط برااعسعتحرظ عطلا 

عجودؤوء61] برعلا عل آهب تا 
111010117 


أتنة ا ناملا أعتاع1 عط) أمع[ع 5‏ -2 


50 160 عط©ا علامطج تقعمم3 [اتتط روط ث | 
15538 عطا 8ه أعتع1[ عط 1110109165 
غطا ,لع تزععع: 15 ععةد5عط 116 معطلا ١‏ 
6 )3 لتقم وال«ملمم عط دمعو أررع زماعع2 ١‏ 
لم1 عمماعلامة عط 1ه ع1 ١‏ 





١ 78835 


| 

117 0ه مماسط 0تاعج عطا ده علعرلن -1 ١‏ 
ععوؤوةع11 برتعالطظ عط)ا مز عوطامم) ؤ 
11 رعتلللده غ372 نام 11 ,11009ب 1 
56111 ع0 الف 1226 ١‏ 
علطا عوزاترعط) 0‏ .لإأع)12لع دما 1 
عط ضة لعممزو عط [[لزبد ععودوعم ٍ 
.182 أمعة عط م1 غا0ط]نا0) : 


ممنناط ماعع؟0/1مع5 عطا مه علء1ان) -2 ١‏ 
366 ناولا 1] .تقطامها متملة غطا ده : 
ع1) هط وععدووعم عط 211 رعستاهه ظ 
عط 211 0م امعد عط أاأبت «مطا)ن0) . 
لاملا 111 165588665 1101111118 | 
عط [لاببد 15 عط 128 01نام30 
,0111111 ع3 ملز 11 .0ع206م1 رصمل 
عط منادلولل الاب عع الام صممع لام 
عا 10 كاملا أععممم لمق زذ5] 
50 34هة5 صق ناهلز 560 أ106ع1] 

18011٠76 65565 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كدهنأاقء 1س اساصره0) لسه أعمعنم1 ع1 











0 : ا ص ا حي د 
إرسال/ تلفي 169/لمء5 من وقت لآخر ليقوم 041اكسد9 | 


بالبحث عن أي رسائل تخصك في الجهاز الخادم :5637613 المتصل ججهازك لخدمة ' 
الإنترنت ثم يقوم بعرضها عليك. ظ ا 





4 الرد على البريد [8]83 م) عدتتزامء] 





للرد على الرسائل التى تلقيتها نفذ ما يلى : ' الأنت ملز رععةذدع2 3 لدع نامز زعاكف | 
: 9 0 . 3 لاملا .11 0] لزأمرع: 10 ألةنة رعالأه 

1. من علبة الوارد 11100» انقر على الرسالة التى ترغب بالرد عليها. 661 6)] آه مملمعة عطا مغ لزأمرع: 

2 انقر على زر الرد تامع فتظهر نافذة رسالة جديدة 6عدووع84 بعلم لصة عع5538ع22 عط لعملزععع وطبب 


0 1 ' 6555856 38 01 5ع امه تزقع انام 
لاحظ أن الأسطر التالية معبأ من قبل: | مق ياملا عع226553 عط من عل ©11‏ .1 


ه مربع إلى 10 يحتري على عنوان المرسل إليه (الذي أرسل إليك الرسالة ؛ الأأمء: 16 
10 015انناة 9أبرعظ عا ره عالءناب) .2 


أصلا), ! ' 
' عطا طتتلى ع565538 باعرة ررعمه 

هربع ا موضوع اءأوؤطن5 يجحترى على الأحرف 8: ثم مرضوع اومان .7علمرع؟5 لقماعل,ه عط؛ ]1ه و5وع200 ظ 
الأصلية للدلالة على أن هذه الرسالة عي رد. 00 
0 0 ات0أاناط الله نزاررع]آ عت هو علء1[ت) ,3 | 
٠‏ مقطع 0 يحتوي على الرسالة الأصلية. يمكنك حذف نص الرسالة ع) طإزبها معدووءم اعم ه رعرره 2 | 
الأفلتة مطاف ؛ بتظليليه ثم اضغط مفتاح 161616 من لوحة المفاتيح. 5ع أماعة: [آلة 8ه 5عووع:300 ظ 

ل ١‏ 1055 2219 116 سز أقطا عولد أ 

3. إذا كانت الرسالة الأصلية مبعوثة إلى عدة أشخاص وأردت إرسال الرد 1111117 


إليهم حميعاء فانقر زر الرد على الكل الذ نزامع1 حيث ينتح رسالة جديدة 35 © 105ة013هت عام 160 116 ٠»‏ 


: : .560061 123[1ع021 عا 1آه 
يعناوين جميع الأشخاص. انظر الشكل (57-14). 
: لل 1121115مج عزون أاععء زطاناذ علا 5 


ا 00 
لفن و ظ .765528 لةمتعتده عط غه أعء زطناك 
5 بوامع م ول 010 ماع56 ع5538ع10 عذال 





الشكل (57-14) أيقونات الرد ْ .1265528 لأقدتعتده علا 
4. ائقر على مربع الرسالة واطبع الرد فوق الرسالة الأصلية. له عامط ععددوع11 عطا مه علعن01 .4 
5. انقر زر إرسال 5600. | ا 
ل ممانا] معد عا ده عاعرات .5 ١‏ 


52-4 إعادة إرسال البريد لجهة أخرى ‏ 81311 ل-نهه1 


هو أن تقوم بإرسال الرسالة التى وصلت إليك من شخص ها إلى شخص آخر أو 11) 56605 2655886 3 وم" 
1 800 اهن أئاعا نمق 3201 ,ع8 1115558 11112 


مجموعة أشخاص بإتباع الخطوات التالية: ' لاع أماعع: 'تعطاومة 10 

1 انقر على الرسالة الى ترغب بإعادة إرسالها: © 551 1لا 101112 ١ 0١‏ 
3 1 1 011لا ع1265588 1116 1ه علن11) 
5 1 0 0" ه 10ةبيبن1 نا 

2. انقر على زر إعادة توجيه 101310 في شريط الادوات. ع1 .لماغباط ره ,دده1 عط عاونا .2 ١‏ 
3 تظيو وعالة جديدة ل ناقذة متفضئلة: 11 عامط ع1310ل ععوو5و816 برعاح 
١‏ 0006 


, 
0 





ل --2 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5ه15)ة1سنتتصطرهن) له أعمعنم1[ 156 








لاحظ ما يلي : 
ه مربع إلى 10: فارغ لتكتب فيه عنوان المرسل إليه. 
* مربع )©0[6نا5 : يحتوي 1"987 ثم موضوع الرسالة الأصلية. 
* مقطع الرسالة يحتوي على الرسالة الأصلية. 

0.4 يمكنك إضافة نصوص إضافية للرسالة إذا رغبت. 

5. انقر زر إرسال 5680 لإرسال الرسالة. 


53-4 حذف الملفات المرفقة بالرسالة 28)5ع122اء4))2 عدناءاء12 


ايه نامز مه لإأم قاع 5] عرو 10" ه 


أن ؤوع:300 عط عم مغ عنعوا 
16010115 

111 كل 1قاممء عامط أعع زجاسدك علتاء 

6558 لماع 011 ع[) كه امع زطلاك 


001142115 171م1اعع5 ع2165528 ع1 1 » 


,6588 لدد زمه عطا 
للق مط ععوووع11 علطا ره كاع1ان) , 
أ 0111لا عملا 
لاط معد عط ره عاج زان) 4 


يمكتك أن محذف ميلقا ب 3 ثمث 0 إذا غيرت 0 ولكنك لا 0 5 1 ,غ111 لعطعة 20 غاغا06 نروء نالا 


3 سمماعه لعتقمعريم عنقا 01لا ع1165588 


لحذف الملقات المرفقة بالرسالة 5 2 


1. افتح الرسالة الى تريد حذف الملف المرفق منها. 
انم أسم الملف من مربع إرفاق <اع118ث لم اضغط 10616]6 من لوحة المفاتيح» 


فيختفي مربع إرفاق من الرسالة. 


3. أوانقر زر الفارة الأيمن فوق الملف ثم اختر إزالة 7861309 من القائمة. انظر 


الشكل (58-14). 





الشكل (58-14) ذف الملفات المرفقة 


54-4 إغلاق الاتصال مع الإنترنت ‏ مسناءععمدم دنآ 


.1 


بعد الانتهاء من إرسال واستقبال الرسائل يمكئك أن تقوم بما يلي: 
إغلاق برنامج 1655م«1 عله10)ا0: فإذا كان الخيار قطع الاتصال تلقائيا 
أعع قوفن ول8 واناث فعالا في جهازك» ستظهر رسالة تسألك إذا كنت ترغب 


. الإبقاء على البرنامج 1*655ظ 01110016 مفتوحا مع فصل الإنترنت فقط 





وذلك باختيار 0111186 980:1 من قائمة ملف ©581. 


إغلاق برنامج 1655لا 001010016 وفتح المتصفح لتصفح مواقع الإنترنت . 
المختلفة. 


| 1015331010 31301167 650 


9101ل[ عطا ما ذا عهدو5ع84 علطا 11 -1 


أ دده عاعلك عاطاباول ,تعل!ن] :110 0) 
©6031 2 58[ ]1[ 1999م15ل0 10 
+13711101017 


طعقاأة عا ما عل عط علعناء اطع 81 -2 
60 


لالع عطا لرن عل رع ]1 إعع[ءع5 -3 ١‏ 


1121 65 


+ 5 1 
350 ع10ألمع5 لعطستمظ غ2 باهز ءطبلا 
01 1711لا 2 ع3 عقعط] رالقطا ع ماكاعمعع1 
:001115 


بو 





«+ 


ظ 








ساللسسس سس سام سس لش سطع 





0لث ]11 ركدعم مدآ كلمولنن0 مومه 1٠١‏ 


لاما 01 ع5 15 أعع1(15601111 
ع0 111لا لاملز ,اغأ نموم 
أععمموع015 ع0 لغاء06م0ه 51839 10 
للد 

باط وعنزه ذو5ع م صاا عأهة]001) معع1 -2 
111 صرمة عدؤ01 عالعرول8ا عوموله 
أ 15000 16 نالاعلم 

200 55 1مطا ع0041061) عومن) -ذ3 
.]ع0لأماء معمه 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كدمأغمء أمباصسرمن) لسة أعسعام] عط1 





55-4 صياغة توقيع الرسائل 5ع15ا]51803 


التوقيع الإلكتروني هو نص يتم إضافته إلى أسفل الرسالة تلقائما. باع 01 ع2166 3 15 16لا لقع 51 6-2131 اتلل 
١ ١ 00‏ 65 3 0] ع300 15 )هط 
لإضافة التوقيع اتبع الخطوات التالية : ناو 
افتح بر نامدم 755تزن1 ع[(01011900). 
برج :. 511 3 0012م 

اختر خخيارات 0201085) من قائمة أدوات 10015, 


1 
7 
3. اختر علامة تبويب توقيع 1لا قلع 51. انظر الشكل (59-14). 
4 


ائقر زر جديد ب#اعللكء يظهر عتتتاقمعة5 النتقاء! 1[#عنبطودول5 في [ 10015 غطا دهم كمصملام0) )عماء5 2-٠‏ 
لمأ 111211 


15م 0111610015) زعم 1-١‏ 


مربع التوقيع 51828]1016. 


5 اطبع التوقيع الذي ترغب به في المربع الأسفل 0 797 13 عأ فعل5 عط تزه كلت11) ع3 
لؤضافة التوقيع إلى كل الرسائل تلقائيا انقر خانة اختيار مربع |,01)نا 8‏ برعلا مه عله1[© -4 
65 011150105 اله 16 5ع: تا أددع51 0لق3. النتواء1 ع1 .81ع02601عات 

ع1 18 35عم 23‏ 181121111ت 
7. انقر تطبيق لإانطوثق ثم موافق 016. 6 811011116 د 


م سس سم 





ايمد'| 2« ثا ون ثبلا 1 
غ5 10 7301 نامن8 )8ط ألاع) عطا عمنز 1 -5ى 


| م5 |[ مضيموة [ و6 [ لصمد6 أنلظ عا 11 غللأهوعزد ع5) 


موقانه» «رجمبوزة ماع56 2112110116 زد 

ممومجيمم ومواره ااه دا دوم تاضور تخة[] 

ووه رعو نوو اع ويا لله 10 عتلاقمعواد عطا 300 10 -6 
4ه ؛ة 50 ع5 عاع1) ,وعع 53وع111 
1058 لله 10 كع1ن )51822 


لالد 


.01 عاعلنك ومعط1' .امممة عل110ن) -7 


الدج لون] عي نوك ابججاءع إاذ] فع1 9 قزر 
5 سلس ل ان ترام وبل 986 


عاعلات ,#1ع11 518113 عتومتومعع 15 -8 
عط عم0ؤ1 .تمالابتط عتمهوع1 علا 
01 لدعا 2110 ,عدطلة1 بناعه 


الشكل (59-14) تبريب )5185118 
8. الإعادة نسمية [#عتلاأهطصهلة. انقر عليها ثم اضغط زر إعادة تسمية 
عمتقمع 1 ؛ ثم اطبع الاسم الجديد وأخيرا انقر 01. 


لإضافة توقيع إلى الرسالة اتبع ما يلي: عن مم51 م عنستامع ددرا 

1. في نافذة رسالة جديدة ©86وؤد5ء81 2/68 اجعل المؤشر في المكان الذي | ,بجولمات ععوووء31 +جعل3 عط 11 .1 
ف ناضافة اك قم فيه و ذلك ,التق 3 ذلك المكا: ع ]2 أقلمم وممولارع5ر1 عط ععقادر 
ترغب بإضافة التوقيع فيه وذلك بالنقر في ذ ٠‏ 10 عانق مع 51 عط أمدس تمر ععذام 

2. اختر توقيع 5181181101 من قائمة إدراج 5م81 واخختر التوقيع الذي 23 م3 
550 1 18 تمهمآ ع" لاأقصعولذ أعماع5 .2 
0 11161 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والانتصالات 00151111111116801015) 390 أعتتتعاد1 عمطلا 





3506-4 حذف البريد [ئة11 عومغءاء12 
قد ترغب فى حذف بعض الرسائل . لإزالة رسالة من علبة الوارد أو أى مجلد أخر عط 00 و8 226552 اتقتلاءء نرو 0611 10 ' 
١ 7‏ أ 10110 
1. انقر على الرسالة التى ترغب محذفها. 
بيه" 


ه انقّرزر ظ م0 )0616 في شريط الأدوات. 


| 

ظ 0 لالز ععةووعمم علطا هه ع 011‏ .ل ؛, 
' .1ع 0 
١‏ د 
ظ 00 لم]اناط عغاعءاع10 ره عاع11). ». ١‏ 
! .الوه عط 


غط) مه بزععا عاعاع12 عل و5وع:2 2 » 
ع1 


1ل" عطا مه عزعاء(1 إععاءع 5‏ » 


. أو اضغط مفتاح الحذف 1061646 في لوحة المفائيح. 





ه أوانخحتر حذف غإ)عا1(6 من قائمة تحرير 1,016. 111 ظ 

' 0 0ه . إغعظا ها تعلوضةم) 1لا 00211 لعاعاء10 .2 
2. هذا الإجراء لا ينم حذف الرسالة فورا بل ينقلها إلى مجلد العناصر المحذوفة ظ ك1 116 ' 
5 ل0ع1ع1161. ؤ ظ 
لاعادة الر سالة المحذوفة : 11 11011 1655386 3 عزمأوع, 0 
: | ' غط4؛ 00 ,6ع1010 5مرع1 [عنعاعل : 
1. انقر مجلد العناصر المحذوفة 1]6505 1816160 في الجزء الأيسر من نافذة :ع وسو لم ' 


د5ع1ن] ناآ عله410ن0). 5 [عاعاء2 عطا سه عاعنا© .1 : 
2. اسحب الرسالة المحذوفة بواسطة الفارة من المجلد إلى المجلد الأصلي أو إلى له اعمدم لعل 16 ا 00 ْ 
مجلد ممتلف إذا أردث. 


١ 


0 2311 8011 عع553ع50 ع]ا ع1023 

مغل لتنة زعل101 عط أه أده رع تممع] 

لااتة 01 101062 خامطس1 ع 1ز 1 1 

قعل1م1 معطام 30 

لحذف رسالة كلما أتبع 1 ل : | دمع لإأعاع1م0171ج ععتووع11 3 عأعاعل 10 : 

0 000 0000 علطا أععاع؟ عمعل101 قدع)! لعاعاء12 عا 

من مجلد العناصر المحذوقة انقر الرسالة الى تريد حذفها ثم اضغط ع]عاع11 مسن تدده .ع1ء1ع12 ؤقعرم 220 168553826 ١‏ 

تاكاه عند لذاع عنان إة وافه .4 سالة تحذى شلغك نذلك. انه | 113 51015878 35 7وعممة [111طا ع2165538 ! 

و 5 مايا وتعورر 7 1 نظر ط+ .قعل أععاع5 .(14-60) عزناع 21 ٠‏ 
الشكل (60-14). 


١ 

| 

655 1ن ١‏ عاددأ انل | 
١‏ 


,10103 كتناعغ] 0عععلع10 عط امم 10 
:ع مامت0لآ0] ع[ 0ل ١‏ 


الشكل (60-14) رسالة التحذير عند حذف رسالة من مجلد العناصر المحذوفة 5للزء)1 [عاءاء2 عل )ععاعء5 ,1 ظ 
يمكنك تفريغ كامل محتويات مجلد العناصر المحذوفة وت5ع)1 0ع)عا»12 باختيار , 01 


إفراغ النجلد ' البنود المحذوفة ' 10106 قصعغ1 0غاءاء2 و)أممسظ من قائمة كعات ,لاقع اقلم 6غ 01 .ل ظ 


: : '112225 لمعئعاءع12' 17نرسرط ظ 
تحرير 1014. 1011 1 


7( جوووجوم وعدا ساعامك تلج سحهم جذ لكيه رو و ركو ريون عويثر م 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات عدمنتامء أستتصسرم) لمة أعسعام]ا ع1 


57-4 طباعة البريد [8123] عسنامت 





لطباعة الرسالة اتبع ما يلي: 0 :2255826 1018لا 10 
لاملا ع1765538 116 2ه علن11ب) .1 
1. انقر الرسالة الى ترغب بطباعتها. لمتكم 10 لدوب 
١‏ دم ( 11 011 امغاناط أورلرظ زه عل10اب) .2 
5 ع11"!] دنمعا ١)‏ أععاع5 2ه عقطامن)] 
2. انقر طباعة ع "ا )صفصط من شريط الأدوات أو اختر طباعة غدعط عا ريا بود د مدا 
من قائمة ملف ©1:116. فيظهر مربع حوار طباعة 101 206 111 


نامز 02110115 ألللام عط أععاعذ .3 


3. حدد أي خخيارات تريد. 0 11 .اموب 


4. انقر موافق 016). 





0 السا © بق سيتام 


58-4 البحث عن رسألة عهوو5وء11 غ3 ه] عسمتطءضدء5 


لقف د ييبتتحها د ند لبصمما مه 


قد تجد صعوبة في إيجاد رسالة معينة كنت قد تلقيتها خاصة إذا كنت قد تلقيتها منذ 
فترة طويلة؛ ولإيجاد رسالة معينة اتبع ما يلي: 


| “800113 آذ 51655985 الوددءء لصة 0ل 
علطا مل ,5 زعل101 2155286 





1١6 أعع521 ,لالاعتر أللضظ عط صن‎ ١ 
من قائمة حرير 10011 اختر نحث 90زة ثم اختر رسالة 116559886 فيظهر | لع 1[ معط ره ,ك1‎ .1 
ك1 11 دان‎ 61-14 1 <7 1 
قاع الشكل (61-14). 2 ؛‎ 
للزبه #امط عه131ل ععهووء851‎ ١ : برام خوان كت عن رسانة 231 1100" كا ني‎ 
ية ما ومتماذ 85 27عمزمة‎ 5 
)14-61(. 


2. 2:12 © 1162132 11 615 ' 


3 112 لأعروعة 


| باتقدودة 0 17108ع0ع1 علطلا .3 
ا لفان 6ط) 158 5ع: 03‏ غطا عامعء 
__#«تا 13 :سص مسيهم | 340 عام1ع 2‏ لعلاععع1] 
غ00 11د لع جاععع1 





الشكل (61-14) مربع حوار محث عن رسالة ظ 
اكتب مختلف التفاصيل عن الرسالة الى تبحث عنها. 
إذا كنت تعرف الفترة التقريبية التى تلقيت فيها الرسالة اضبط التواريخ في 
مربع ثم تم تلقيها قبل 661015 0©؟أع©116 و ثم تلقيها بعد 3ع311 0ع 7اءععع]1, 





ٍ 8 000 
59-4 إنشاء مجلدات بريد إلكترونى ‏ [أ42ة8 *0؟ م1010 بعلل ه عمتادء1) 











يمكنك إنشاء مجلد خاص بك لتخزين الرسائل التى تريد الاحتفاظ بها عوضا عن ظ انامز ع1 101062 زعم 8 عنوعكن 10 


33 111 عط مل ,111811 
قا لد علية الى ارد 111207 تشناء لد حديك» نَمَْدٌ مأ 
< : لوارد و2 يلي : ظ أء5[12 ,لالاغطم علل2 ع 015 1.2 


1. من قائمة ملف غ116 اختر مجلد 1801060 ثم اختر جديد 8/68 انظر 0 ظ 006 عق[ عاعناء تتعطا 8110 ,*رع010آ 
(62-14). .(14-62) ماع11 


عاط ع01210 «معلله1 عادعن) 1114 .2 
1ن 





| بلاع1ز غطا 1م11 ترورأقء10 عغطا )أعع]ع 5‏ .3 
ل ,10101 


اتباث اا ا ك- 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات دده ادع مسسدههن) لدة أعونعنم]ا مم1 











مسح ده حم وي ساواس . ساضيسم عر 


فيظهر مربع حوار إنشاء مجلد 101063 عاهع ). انظر الشكل (63-14). ' 
3. انتق المجلد الذي تريد ظهور المجلد الجديد فيه. ظ 


ىو 
و امات 1 تانوات 








10103 غط1 11 غفسمم عط عم 1 يك 
آنا عاعزان) .عامط أجدما تدم 


الشكل (63-14) مربع حوار إنشاء مملد 
4. اطبع اسم المجلد فيظهر امجلد كمجلد فرعي للمجلد الذي حلدته. ثم اختر لاملا 288ود5عم عط عتتمدم لانامطة ناملا 


1 0 00 لاط 1601027 بعد عط ج1 300 1 أرروبي 
موافق 014). فيظهر المجلد الجديد كما ني الشكل (64-14). 6ق ن1 ]1 8م1اع0388 لقة ,)1 ع لمتأععامة 


10111 


ناال186 لظ عطا مه لاعن أمصعاالم 
معط ققة ب“اعل10[هآ1 مخ ععولقل83 باعزكء 
10101 1011] 3ت تأقعل عطا أععاعو 





أتكط ع”ا مه ععلاه1 60) ؤزورنن) عول1آ] 


الشكل (64-14) المجاد الحديذ | 11655886 16 01 لأمزمء 3 عاقعين 10 الع لاز 
لا بد من نقل الرسائل الي تريد حفظها في هذا امحل وذلك بسحب الرمالة إلى ١‏ 110 ضم1غة 1 امع 1116 ذذا 
المجلد أو اختر نقل إلى مجلد 0109 0غ 84006 من قائمة تحرير )5/01. انظر الشكل | 
(65-14). ثم حدد المجلد الذي تريد نقل الرسالة إليه. ظ 
1 ع : 


الشكل (65-14) مربع حوار تقل 
يمكنك اختيار نسخ إلى يلد 0106# 40 'إ«هن) من قائمة تحرير 8034 لترك الرسالة 
الأصلية كما هي ووضع نسخة عنها في المجلد الهدف. 


! 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كدملاقء1منتسدره) لسة أعسعامل 186 


60-4 دخفتر العناوين 8001 400155 


ع5]02 10 لع5نا 15 علمم8 ووعم للم عرال”' 











































يمكنك دفتر العناوين من كثابه وحفظ العناوين الإلكترونية للأشخاص الذين ترغعىب 
قُْ مراسلتهم. ومعلومات أخرى تخصهم 1 الاسم ورقم الهاتف وغيرهاء عنا | 8ه0ذانةكل8 عط مذلم .1602 ةرهم 1ه أع1142رمه 
يمكنك تخزين عناوين مجموعة من الأشخاص لترسل الرسالة مره واحدة إليهم جميعا 3 لمع5 6 1580 6 انوت م1011ن) 


وبالتالي لن محتاج إلى كتابة العتوان كاملا كلما أرسلت رسالة لمؤلاء الأشخاص. ب أرمعم 01 متامرع 0 0ه 


61-4 إضافة عنوان بريد الكترونى إلى دفتر العناوين ©8001 و5دع001ه سه 0) ووع001هق أند1لة 2 عم1لل40 





0 ملز ,31[1ردع عل7اععع] نامز معطلا 
لتقمدةء 2210 عسهم 5مع20عء5 عط 200 
5 8001 ؤ5وع07لثْ كتاملز 0] و5ع3007 
:وماد 1011 


إذا اناشع وضالة ريق الغتروئ عن ختس. ملك الخزين«السوان 7الالكتروني 
والمعلومات الشد لشخصية له بإتباع ما يلي: 


1. انقر الرسالة التى تريد إضافة عنوان بريدها الالكتروني إلى دفتر العناوين. 
655 16[ أعع1[ع5 .1 


2 انقر إضافة المرسل إلى دفتر العناوين له80 ودع 400 مإ ععلمعءة 00م “تت |[ج] 00م أععالء؟ بلاتوعدة 710015 عط 0 .2 


ورعلمعة عط .عأمون8 ووع1ل0 ليث 
ع300 عط 5111 5وع:2300 8-311آ 
.5001 ؤوع3001 عط 0غ :31110112112119 


55 لم عط©ا عاعداه ,لاع ؟الأقمععاام .3 
0155م عط !' .تقط 01م عا تنه مم1 
.مم عنما ع01210 عأعوظ 


قائمة أدوات 10015 فيضاف العنوان فورا إلى دفتر العناوين. 


- بشكل بديل » انقشر فوق العناوين من شريط الأدوات 5 نافذة إرسال 
البريد الإلكتروني فيظهر مربع حوار دفتر العناوين 18001 4007655. انظر 
الشكل (66-14). 


0خ اه بلاس اا ا ل 


ع1 00 بأعقالرق اللع1ر 3 5010 10 
1011111 





1 لم1 أعهاسون) بتتعاح )ععاعد5 .1 
5ع عرو ع1 .المع ع11"آ] 
.مم3 7111 عدوحا ع01810 


عملا لمة رطة) عتمقاة ءط1ا أمماعه .2 
ع1 210 ,مقعم ع8 01 عتطقم علطا 
11 58 111 200:55 12211-ع 

.5ع 007 


للم 011 .3 


الشكل (66-14) دفتر العناوين 
لإضافة عنوان جديد اتبع ما يلي: 
1. انقر فوق جهة اتصال جديدة 082186©1) 9ع21 من قائمة ملف 1116 فيظهر 


نامز 12011 أعقامم 3ه عاعء[ع0 © 
نامل أعقغممه عط!ا عاعذك علمم8 0001م 
,106161 عاعزاه معطا مسة عاعاعل م1 امه 


مربع حوار خختصائص 5ع1”1:0061016. 

2 انقر تبويب الاسم 218836 ثم ادخل اسم الشخص الذي تريد حفظ عنوانه وي 
مربع عناوين بريد الالكتروني 55م انقص-كا ادخل عنوانه الإلكتروني» 
كم انقر زر إضافة 0 انقر 016©. وإذا كان للشخص أكثر من بريد إلكتروني. 
اطبع جميع العناوين ثم اخثر أحدها بالنقر عليه ليكون هو العنوان التلقاثي. 
انظر الشكل (67-14). 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كسصمناقء 1 ناصسيده) لسة أعدمع)ن] ممم 


بن تسفون ومسساعياا_ بدن : اسيم ١‏ بمسسيلة ز رسا يديه 


0 ب ا ا يي جين يي 


اا سيق ١‏ حرس تله[ اعم 


ا 
٠7 7 0 :‏ ممبيبجييد سدع 
اليس مم ا عيذم 2 الس ميج الس 7ه ' 


الشكل (67-14) مربع خوار خصائص 


ثم انقر زر ©136[1. 


فد تكون من الأشخاص الذين يرسلون رسالة البريد الالكتروني نفسها إلى عدة 
أاشخاص في الوقت نفسه. يمكنك كتابة العناوين في مريع إلى 10 والفصل بينهم 
بفاصلة منقوطة ولكن هذه الطريقة لا تخلو من الخطأ لذا يمكتك إنشاء قائمة بعناوي: ١‏ 
هذه المجموعة وذلك بإتباع الخطوات التالية: 

1[. افتح دفتر العناوين» باختيار دفتر العناوين 80016 400155 من قائمة 


62-4 إنشاء مجموعة في دفتر العناوين (5 00 ©) أولنآ صمتاساطتفاوتط ععلز ه عمنتاوءعء0 








111لا ناملا رتققع] 3 طأامتا 011 ناملا عطقا 
عط ها القدطعع عتزأود5ة:200 ][غ5:نان 1110 
16 اللا .ع1ممعم 01 نامع ده 
ه 1216© 0801 تاولا ,1181 وه1أناطلن )15ل 
5 [615013م 870111 111 أ5ذ[ 312160قم 


01 5ع216115 111 آلة 300 نعط لمجة عإممط 


0112م 118 10 لرقع] 111ملا 


أدو ات 100[9), فيظهر مربع حرار دفتر العناوين 1800!6 ووعصلهقة. انظر . أ0ع561 ,لاتتعاه 5ل100' غطا درم .1 


الشكل (68-14). 


بوقأمعا سداد خرجار ويم لوخم « 





الشكل (68-14) دفتر العناوين 


7 أخثر مجموعة جديدة هنا280) 2068 من قائمة ملف 116 فيظهر مربع حوار ' 


خصائص المجمرعة 1165غ 7و2 بزنامم©). 


11 اننا 5 مم 
| ألامب عامط 105ه1ل خ1ل100 و5وع001م 


عتسعا" 10 51019711 325 عوعمم2 


)14-68( 


و31 أعن[52 بلاتاعتم 1116 عط من .2 
دع لأسعمرمص ]1 00ام) غط]1 .نرنا20ي) 
7قعممة أأذت عامط ع01310 


ظ 1 11 ملاوجع عط 101 231514 3 عم 19 .3 


3. اكتب اسم المجموعة في مربع اسم المجموعة 28116 30100©. انظر الشكل ' 


,)»69-14( 


سس سس سس لسسع 


601 أكاع] 1121136 م011 م 


سبي سنويو الم 





ار ا ىبي كك ا بي 22 يي 


ةا المصساهء ‏ كا لحري . تسد لاست حت ايت 


الفصل الرابع عشر: الانترنت والاتصالات 11221055 نااستره) 3110 أعمتعام1ا عذ1 





صير ب بجسرووم المرلك, التؤريمية 
يلمعب سول 0-5 


مور ريسي جما يسيس شالك + سساسمة اعلن. 16 حت حيصي مجر نز سور ف حزن 0 
جا بحم أ موس يس حه 4 


ومسي موص ا ييا 


ايضب رفصا عبد قاد نر وده موسر سات اجيس ميقا جا مر سج ات جنا لع حد رحا 
دنا بهم مط جسن بهذا جا ماسح الت ل امد ا امن 6 التعيسة 








ا 69-4 أر ختمائص المجموعة 
: و و فت 7 1 2011 نعط تاةء10 رامع 3 200 10 .4 
4 إذا كانت عناوين أعضاء المجموعة موجودة في دفتر العناوين» اخكر أ[ 6ععاع5 عط) علعذاء ,عأهمط 5وع200 
8 00 اععاع5 عط]' .وممغبط وعع ا درء1ة 
ضماء 1 ١‏ 
اليد 30000 الع طبر مكح --322 | بروم وولوتل وترعطس34 منممة 
تحديد أعضاء المجمرعة 35615اء114 رنده) )ععاء5 كمانفي | هذ 60ةتادبالة كة وءممة ااتين 
.(14-70) عنعاط 
الشكل (70-14). 0 
| 
الشكل (70-14) مربع وار ديد أغضاء المجموعة ظ 
5. حدد الأفراد الذين تريد ظهورهم ق المجموعة. : ثم انقر موافق 016 فتظهر 007 000 5 0 عطا أععلء5 .5 
ش 23116 1811 126 11 304 0غ 178304 نامز 
امجموعة ضمن دفتر العناوين كما في الشكل (71-14). تعلاط أععاء5 عط املك معط 0ه 
1 السلم ساسك اد مباوعع عطا) 0) ممورعم عط 300 0غ 
.عمقم أطعت عط 
01 عل01 .6 





الشكل (71-14) 77 ضمن دفتر العناوين ل 


63-4 اختيار عنوان من دفتر العناوين 400155 0خ خاءزط 








لإضافة عنوان بريد إلكترونى من دفتر العناوين أثناء إعداد الرسالة اتبع ما يلي: 00> كأومط كوع880 6ط) علولا 
لمع أماعع: عطا آأه 5وع:ل200 عطا امع 10 


ع 00[ .ع5538ع21 علطا عنتمي معنابب 
:3 101105113 


1. انقر زر رسالة جديدة 8155886 71 لمتح نافذة الرسالة الحديدة. 


2. انقر على |8879 على يسار مربع العنوان؛ ستفتح تاقذة لاختيار عنوان المرسل 
إليه. انظر الشكل (72-14). 


عطا قو ععدووء 84 تعلط عطا ده عل112ن)  1١‏ 











د 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كمه4ة16ه ناسردره0) لس أعمعام1 عط 











ولمجاماعم]م إععاعة 


]000 

أ 51 ,11نأغناط مه عاءع نان 
الب +«مط 012108 عط!' .كتممامزمع 
م3 

01 6501م 116 01 عاتتهم عط8ا أجعاع5 
0 7811 باولا رتمطبت 04 متامعرع عط]ط) 
.1165588 1116 50 


عا :3 قمواااط 1 0ه عل011) 


5 *ألرعلماء2 عط أقطا و5 ,1101016 
© ع8 ها تدعمم8 11أتط 223116 


891 جيوعا اسقاعة عه نسم حو 7 





اه (72-14) . تمديد المتلمي:» مما 5 [رراع ع1 
خكل بع عار اي 016 غ016 
3 اختر اسم المرسل إليه من اللوحة اليسرى للنافلة. 5 اأات [راعع: عط 0 عتمقه ع1 


4. انقر زر ف الوسط لنقل الاسم للجهة اليمنى في مربع ةك نا .01 10 111 
5اناء ارراعه 1 وكذلك مكتك استخداع أزرار قف | 


5- انقر 01. فيظهر اسم المرسل إليه في مربع العنوان في نافذة الرسالة الجديدة. 





64-14 اداب الشبكة 6])عس )11 عاسرومجئعلة 





إلتلك سيفن النصائح التعازاف عتنوااسل اتسيال الزيد الالكتروني ع له لاءنةا 15 غ1 ,القتددء 36 10116زء5 عا 


11 عط مل مغ 161060ررزمجعم 
المستلم: 

1. ابق رسالة البريد الإلكترونى قصيرة ومختصرة. 111 3110 51011 11قر عتاهتز عع142[1 1١‏ 
1 13165 عماكنا للمعثش ,2 
2 تجنب استخدام اللهجة امحلية كونها قد لا تكون مفهومة في البلدان الأخرئ. ‏ | . ٌ: 9 

1 6115 ع مذلقع1 أععءراناه 3 للم 

3. 2لا بد من إدخال عنوان للرسالة حتى تعكس محتوى الرسالة. 765538 عط آأه المعاومه ع1 
111 تناهلز 01 ع لمتلأاعمة غطا عاععط) .4 


4. دقى الاملاء والنحو. 
فق الإملاء والنحو ععع:13 عل 3 لرعد أمم 10 .5 


3 لا ترسل ملقات كبيرة الحجم؛ اكبر من 50 كيلوبايت» نسق مع الا علق .5018 
خال: تحر نان كب غط) عماذ5وع:300 عابت كك 6 


6. انتبه للعناوين. فإذا أخطأت ولو بحرف واحد فهذا يعنى إرسال الرسالة إلى | 5067م لهة 032526 لع«لم ع5ل] .7 
ا ١‏ 8ططظطنا ‏ 11 ,دمأةناعمسم 
ا ا 201011 15 ذذف 100155 ناذم) 


5 / 51101011 
7. عند كتاية رسالة باللغة اللاتينية استعمل حالة مخلوطة من الاحرف فلا 
20101 تعلزه[ مت تنامتز طغامط عاععط) .8 


تستعمل الأحرف الصغيرة من دون نقاط أو فواصل مما يجعل قراءة الرسالة | عتموماءماء عمنون له بإءذامم 5نط 
صعبة. ولا تستعما الأحرف الكبيرة فتبدو كأنك تصرخ في وجه ا 5-8 للد 
الالكتروني. 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات عممناقء ا مسسصسرهن) لمة أعسعام] م1 

















تزه 25311 ]3ش 35510126 لأنامطاأ5 تنا 
56111 7101 15 أعر816[ عا 


9. لا تفترض أن البريد الالكتروني أمن كليا. أي لا تستعمل لغة تهجمية أو 
تلجأ إلى أي شكل من أشكال العنصرية أو الإساءة الديئية. 
إذا كنت تعيد توجيه رسالة» لا تغير الكلمات الأصلية؛ لكن يمكنك 


حذف الرسالة الأصلية شرط أن تشير إلى انك فعلت ذلك. 


دع 8ن عمنلعةسصصم1 ع3 ناهنز ]1 .10 
130 لاملا 1655886 32 0511م 
عط) عمرمقات 8041 060 ,لعلاععع] 
عط 5501160 1189 ناولا .010118 
أمةمعاعء: '(1[ه 016نان 300 ع5528ع1116 


01 


.10 


1. إذا كنت ترد على رسالة؛ اقتبس الأجزاء ذات الصلة فقط ولا داعي 


ا 00 ل 000000 تإاوة7؟0 عظاعط الامطاام كأعلرط عظ .11 
لتكرار محتوياتها؛ فالمرسل يملك تسخة عن الرسالة الاصلية. 8 0]) "الإ[مع1 «وعطلالاً ,عوم) 


02181111 العنامتزء 11121110 رعع 1516552 


12 
في الوقت حول العالم. 


13 . لا ترسل أو تعيد توجيه أي رسالة بريد الكتروني توسلي. 


65-4 إعدادات برنامج ‏ 85هن]اء5 ووع ريد عامها)ن© 





سنتعرف إلى كيفية ضبط الخيارات الرئيسية للمجلدات التى يشتمل عليها 
55 210110015) مثل فتح البريد مباشرة بدلا من الشاشة التقديمية كذلك 
بإرسال الرسائل غير المرسلة وفتح الرسائل الحديدة مباشرة وكذلك تحديد فترة زمنية 
ليتم فحص البريد بشكل دوري. 
1. اخختر خخيارات 2001410115 من قائمة أدوات 10015. 
| 2. انقر تبويب عام 6181« 6. 
3. انقر على الحملة 7ع1010 بدمطهة نزحم 0غ نزلأعع "تل مع عماأعقاد معطلا 
عندها سيتم فتح بريدك مياشرة بدلا من الشاشة التقدعية. 
4. في الجزء الثاني انقر على ط0ا1ة)5 )ه دعم ووو112 علالعع22 له 0ع5 
وذلك ليقوم البرنامج بإرسال الرسائل غير المرسلة وفتح الرسائل الجديدة 
القادمة هباشرة (هذا الخيار يؤدي إلى الاتصال مع الإنترنت بمجرد فتح 
البرنامج 08110 )؛ أما إذا كنت ترغب بالعمل أولا ثمالاتصال مع 
الإنترنت لإرسال واستقبال الرسائل (001111996)) » قم بإزالة العلامة يجانب 
الخيار السابق بالنقر عليه مرة أخرى. 
الأختار 1963 2553865 لاع 108 واععط© يعكنك من محديد فثرة زمنية 
في المربع بجانب الخيار ليتم فحص البريد بشكل دوري انظر الشكل (73-14). 
انقر تطبيق 3179[هه ثم موافق 016. 


انتظر بعض الوقت حتى يتم استلام الرسالة والرد عليها وتذكر الفارق 


850 أناط لوننعرع لون عط 10 1113161181 
11101 


520 706 100 
.آتقس 11501101160 


01 1010 


5 0160 ,5مك للع "21211 310115 


5 عا هه 1055ام0) اعناعد 
111111١‏ 


.3 اهلععوعم) ع5 عاج11ان) 


10 لمعم0 ممقعوورظ عطا ععلدمم 105 
لعطم؟؟ مه عاعزاب ,وتامطتر1 عط 
0ط نكم 0) لإأاعع 0 مع عذر ")د 

60 


ع5 نيه عاعاك ,05116 عازمبت نآ" 
أ ق5ع5ئوووء1 م#لأععع14 00م 
0 2]نا 5121 


“8م26 ثان1 عالععطن) صن عزع1ان 
أععلع5 320 غخمط لاإعزعلاء 1112558865 
ع5 أقط؛ا 50 ,لورع م1 0ج 
أ [أهمط ععم عن1 عاععاء [1زيب 

م111 


نامز اتعط 016 معطا 'زامررة عاعزان 
1111151 


. 233: 3112114101110 1111 11 
1.3 
















أ 10 
عجان |10 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 1005) م1 لناتردده) كسد أعمععاس1 عمل 


2  رسسسبا‎ 0 اج فيص لد 3 سين‎ ١ 
| اسسصيحية | سس 1 اذ |[ صعة إن وم‎ 
مددة‎ . 
4 سفقها سساح ود جا والببسق وي جيجاييله مبزتالي]‎ 


سو سد وم بد حمل ؛ خد ينعرد! 51 
بيجم بجججس نك حوانها مكح بمسسطط أي 
معي سسحي» اسه حانج حو ين بؤوستيسييية 99 

بو ميد بيسن ؛ ييل 

اجسج سمويويم سبد جيه ايعك مود 77[ ان 
هيه م سوسس مسي بم سا 2 


مووود ودر كد ايوكرد] 
سس لد نا اتسيف سف 19077 د سسسسايي 12 0 
| ونع منيدة . عشيية جي< خسان ب !(9اد عشطليب -1[ 


66-4 خيارات إرسال الرسائل 055نام0 0مء5 








يمكنك التحكم في خيارات إرسال الرسائل. فمثلا يمكنك إلغاء ظهور النص الأصلى 0 كسونام0 4معك 
60 ا : : .ام اهمه عطا صذ كضمناتره أععاع5 -1 
نلقانا عنة اله على برسالة: وكزتاف ديد إذا قت تيد إريياك الرفيالة فووا أذ 000 
إرسالها على علبة الصادر 0101502 أولا إلى حين أن تقرر إرسال الرسالة. عتنع11 عمد ها لمعذ ع10ا0 -2 
1. انختر خيارات 0110825 من قائمة أدوات 10015. ' (14-74) 
00 | ' 15 لرعءذ عط) ررعطلا -3 
2 اختر تبويب إرسال 5680 لعرض خيارات الإرسال انظر الشكل  .)74-14(‏ ,لعزم كذ عرمط ‏ 97أ206 601ص 
4 ' لالع1201160136 أتاع5 31 116552865 
- «مأغاناط لمعك عط علعتاكء ناهئز معطاة 
ووو وه دسم لي ء١‏ 116 01 مه] عطا غ3 
لوووط ججناو :لهب دع ركاعل) عط علاممرع1 نامز 11 .بجمل مام 
ش . ب عط م1 أررعة ع0 11زمتا 5ععدو5دع2ر عا 
الك | از سه ومسمتاعنكء معطبب يورمطان©) 
عط 2ه كلعلاهت 1 عتاأقط بولا 
ع1 01 مهماباا علااععع14 10ر5 
.6553865 1156 20ع5 م1 تقطامه ]1 
| 118 12655382 عل0تراعم] ررعطبلا -4 
20000 0 0000 : 53 على | 01 لإهمك 8 ,لعاع 15 عمط 'و[برعم 
3. إذا رغبت في العمل وأنت خارج الإنترنت 0411186 فأزل العلامة في خانة << 10 كتقعممة عع ددعم [ومتعتره عط 
اختيار إرسال الرسائل مباشرة تإأع151120184 851655885 0مع8 وذلك ١‏ لاأممع؟ كنامز 
0 537 7 1 ' بأقصهره1 #عصتقىء5 ((315 إخ ١ت‏ 
وُدى إلى مخز ير الر سائًا , الع ساها ق عغلية ١‏ 1 5 
برح إل عزيق الرجائل الى تر غم بإرسافا هيه الصادر ج0000 و 101 أهقنسه؟ لعرتوعل عط غععاعة 2 م 


لإرساهًا فيما بعد (بالنقر على زر ©19أع©5610/186 في شريط الأدوات)  .‏ | 101 )ك1 منه[ظ :72655385 لاملا 
لصسة 5ع538و5ع 22‏ 0113016 انا 
.5 101111314604 101 1111311 


فعالاء فإن نسخة من الرسالة الأصلية ستظهر في الرد . معطم 016 ورعط1 .كارمة علت© -6 
5. 2 في أسفل الشاشة تنسيق إرسال البريد 8184ده1*0 عمزله»5 11811 يمكنك اي 
تحديد تنسيق الرسائل: عند اختيار نص عادي الا©1' 9[هاظ تظهر الرسالة على 
شكل نص عادي بدون تنسيق وبخط 220101167): أما عند اختيار تنسيق 
111311 فيمكنك استخدام خطوط مختلفة وبأحجام والوان تمختلفة؛ كما 
يمكنك استخدام التعداد النقطي والرقمي وغير ذلك من أدوات التنسيق. 
6. عل الانتهاء» اضغط تطبيق 0219م ثم 016. 


4. عندما يكون الخيار تضمين الرسالة في الرد تإابرع*د سأ عمودودعم ع0ساعم1 ! 


, 
. انق تس اك ب ب متتس ل م ١‏ فلت ات نحم كم ع 





ججح 77000000 حر 7ج 77س 7ططسس؟؟::؟تت؟ت؟ت؟ت؟ت؟ت؟ت؟_____-_7 


6 





الفصل الرابيع عشر الانترنت دالاتصالات 5نرهأ)قء11نا10نرله2) 00ج أءرمعاس] ع1 


تمارين 
ما المقصود بمصطلح شبكة الويب العالمية؟ 
ما المقصود بمصطلح البريد الإليكتروني؟ 
إلام يشير هذا الاختصار: 111"11؟ 
ما الخطر الذي تشكله الفيروسات خلال عملية الاتصال بالإنترنت؟ 
- اذكر مثالا لأحد البرامج الخاصة بتصفح الإنترنت؟ 
ما المقصود بمصطلم 1[181؟ 
ما هو الارتباط التشعبي وكيف ميزه عن غيره في شبكة الانترنت؟ 
قارن بين متصفح الشبكة وعحرك البحث. 


. ما المقصود ب الصفحة الرئيسة لموقم الويب؟ 
. إفتح برنامج التصفح إنترنت إكسبلورار المعروضة على سطح المكتب. 
. أدخل العنوان الكامل لموقع الويب (,1غ1ناء اللوع.زعع كف توس نطائط) 


. قم بتغيير الصفحة الرئيسة لمتصفح الويب لاستعراض الموقع الخاص بموقع 


. اخحف شريط الأزرار القياسية (شريط الأدوات القياسي). 

. اخف شريط العنوان. 

. اخف شريط الروابط. 

. أعد إظهار الأشرطة الى أخفيتها. 

. قم بإلغاء تنشيط ميزة اظهار صور داخل صفحة الويب. 

. افتح الارتباط التسعبيى الرياضة والترفيه. 

. انتقل الى الصفحة السابقه الى كنت قد إستعرضتها. 

. القر على خييار دليل؛ المعروض قرب الحزء العلوي من الصفحة. 
2 


انقر على الرابط البطاقات ومنها اخختر بطاقات شكر . 


مستخدما الصفحة المعروضة اوجد ما هى درجة الحرارة المتوقعة في العقبة. 


اا لعولا تماعا ع5 تلتدام ]1 َ 


راع اا 


عط 1 أقطةا 
اتقتتااع 1116منتلامع[ع 


عرعاعء 11111 ندعم معطأ 15 أقطمةا 


10 ٍ 
| 


| 11511565 01 كاأعقلاء عط عه أقطمكا 
تأعداع) 7[ ع1[ عانأكنا اتعطب 


116811128 01 





)016 وعدسجورحا عب أت عامتمهياةء ده‎ ١ 
أاممة‎ 01 1! 


بلكآتآاة آه أرععدم عطا متقامعط 


مق بجهآ]ط] تاأنعاتعم115 3 15 أوطللا 
! 17 داك اناع 0151121 ناما 
تعوتمع6 طعا عع ساعة عدم 0ر0ن) 
ٌْ .للك لاأعققعة لدرخ 


ا 20065 طعت ورعع بجاع0 ع31م0111) 
00555 لقالاع 31101 


#للأملط* عززدة اعبت 2 15 أوطلالا . 
10 

' عمأوجتمعط ‏ طع ‏ ( 82 2رعم©) . 

ٍْ مم3 


30017285 داعنت وناتته11ه1 عل وعمل . 


1111 





تسااطا مذ ععوط 
"تقطاممخ لعقلسجاة عط) عل رآ 


ظ 0 11851 إلا ااا 


. 1310 عط‎ 111 10 ١ 
. 1110 عقطامم) عامذ] عط‎ [١ 
.  كجطف ظالمم] نعل لط عط©ا الع‎ 


1م15 أت ع اللاقع1 116 01 اناا ٠.‏ 


.38م تاعلما 3 ابت 5ع1138 31139 


11111 10 
ا | 


زمرك 


06 5لا العام عط 1826 لاد أ 


ا 


| صعطة رقلكيه) علمنا عط عععاع5 . 


١‏ قلرةن) كعاوردطا!' أععاعمة 
180 ما ععهم لع نزقام15ل عطا عولا 


8 007 تعطصع1 _ عط كز أإقطع_ 2 


101 عوطم داع/ما علا عقايدلات . 


. 00 


.1017 ع1 غة بجترماعع8 1[ إعماعه . 








الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات دمسمتاقء تمستصددهن) لسة أعمعاما م1 













4 انقل إلى ارروناء عاش درجة اللراره الحوئة فى اانا ظ تله 
ْ عط 15 أقط8؟ ,رمملا 10 عن81 .24 
05 ادخل العنوان المناسب لاجراء عملية البحث باستخدام آله البسيق #متاعع8 تر ع ممعم تزع ١‏ 
عاع200). 6 فتتاعلاء لاع"رقعد5 عط عؤ5ل] .25 
لأعروعة "نا 


اط ا 
6. ابحث عن 5816 101 وع5نا110. ظ علود ع0؟ معكتامط 10 طاعروعءة .26 
ؤ 


7. حاول استخدام عبارات البحث الثلاث المدرجة أدناه؛ وقارن بين النتائج | 1786 1136 ظلرأقنا ]711211عم*«8 .27 
3 | 0 590090 0008 | 316م21مت 0هة باماعط 5ع135ام 
المعروضة مع كل منها. ربما ترغب في طباعة النتائج التي سيتم عرضها خلال , .5 [ناوة1 تأعرمع5 

عملية البحث لتسهيل عملية المقارنة:- علد 0] وعكنسرسط 


1 :101 1101155 | 101-51 +دع 5ناودا 


110115511011 
''ع21؟ "01) قعؤناوط'' 


28 | "11011565 101 5316'' 


ع) 01 باع5 ع28م 118 ععنقان) 
10 21214108ت21ه عا عع نولك 10 ععوم 
0 !701 عو5م0طء 10 300 ,عرردء 132205 

10015 لتلة 5زع20ع1]آ ع5نا 


8. قم بتعديل الخيارات الخاصة بإعداد الصفحة بحيث تجعل الورقة افقية وعدم 
استخدام الرؤوس والتذييلاات الخاصة بالصفحات. 





١ 
210: اطبع العتحة دروف ظ ,35م 12960م015 عط‎ 29 
أعماع5‎ 189011165 1201 
57 5 0 , 189011165 انقر على زر المفضلة‎ .0( 
أضف عنوان الموقع 211112160.60103.ننالقتةا إلى المفضلة 1"9890131665. ظ يف ا يي‎ .31 
أنشئ يلد جديد (باسمك) داخل المفضلة 1'890111©5. 7137 1نا0ا9 01 عع5010 2 عنوعن‎ .2 
ععغاترو هآ عل 1وما‎ 201061 ٍ 

١ 


3. ادخل الى الموقع 15م31531.6.تحتحط 


تاعبج عمزبدم1011 عط عأدع ةلط 
2113010 بجابجي عوع:3001 
“أل2ع0طك“ 1101 15 0ن 


5. قم بنسخ سطرين من النص الموجود في الصفحة. سذاعة عط؛ صو دعمنا مبيكا بوم 
ع8 139م015 عط 


4. اختر الارتباط التشعبى ' محليات" . 


6. حزن الصفحة باسم 151 ق معلد 61ت نا100 135197 
خزن لصفحة باسم 5 لف مجلد )0162لا و | :84 نا أوع1 35 ع8هم 166 ع529 
0 سناد . 1ع0أه0" امعتترتعءنن] 


26 5لان1/اع1م 10 0 


8. انتقل إلى الصفحة الرئيسية. .8 ع قتمط 10 00 


9. انتقل إلى الموقع 0نامع . نال لاقتنا 0 نالة. ناز مااي انا عطا معم2 . 

ْ 1 | 0 30115" أناور ماا ملظلا وتطا 40لهْ . 
40. أضف الموقم إلى المفضلة. ,اع 10104 

ا عقي تمان العيسة 11 اقم .. 1 01 2113092أمرع061 عط) عع قوط) .411 

ا إلى أفقي .131052327 6 عع38م 

2. قم بطباعة نسخة واحدة من الصفحة. لعز13م015 غطا 06 لزممه عده اماعط . 
انه 

3. باستخدام المفضلة انتقل إلى موقم 4 141115 #نفنفن؟ إ12م5تل جا ععللنظ غع1أتروعجه8 وول . 


6 ل تاابا 01 36م 116 











الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كمه)هء ذه نتصصده0) شه أعسرع م1 ع1 





. اث عن معلومات عن الأردن 01038ل. 

. ابحث عن معلومات عن الفنادق في الأردن. 

. أغلق متصفح الويب. 

. افتح برنامج البريد الالكتروني كله00)10) المدوو 1/11. 
. تأكد من وصول رسائل جديدة إليك. 

. افرز الرسائل حسب اسم المرسل. 

. اظهر الرسائل الموجودة في علية الوارد إليك. 

. حدد أي رسالة في قائمة الرسائل. 

. اقرأ أي رسالة في قائمة الرسائل. 

. أطبع الرسالة. 

. أغلق الرسالة الى قمت بقراءتها. 

. قم بوضع علامة غير مقرؤة إلى جانب الرسالة التى قراءتها. 


. احذفب الرسالة التي فععيت بقزاءتها. 


7. اظهر نافذة إرسال الرسائل. 
8. ستقوم بإرسال رسالة إلى العنوان 3زوه.900© 0000161 
9, ادخل النص 

' سهى . 

هل انت ذاهية الى اجتماع الليلة؟ 

0. أدرج عنوان 'اجتماع" للرسالة . 

1. دقق إملاء الرسالة. 
2. أرفق الملف أى ملف عرزن فى علد 10032115 813 
3. حدد أهمية الرسالة لتكون عالية الأهمية. 
64 قم بإرسال الرسالة. 

65 


.06 
67 


ستقوم بإرمسال رسالة إلى العنوان 29:21100.60111 31110161 ونسشضة ظ 


كربونية من الرسالة إلى العنوان 3ق0ه.00ذاة5058181123)©7 كذلك نسحة 


كربونية صماء إلى العنوان ده 0وطة 230019 رادها 
افتح الرسالة المتضمنة للملف المرفق. 


احفظ ملف مرفق. 





+ حلمهة ير 





الوط 11110110 2 
0 أن 

ذأعاه1ط'* أنامطة 11072129321101 رآ 
.311ل "لول اذا 


تزع بتحن نا ماع با عا 010 
رك لله 


151 ع1 اماععاع مج معمن) 
117 


655665 بجعم عن] عاعمعطن) 
,582061 باط 1516353865 أنزن5ك 
.105807 نامز 11 123115 211 101522139 


عطخا 14 7,6558864 لزت أعع[ء5 
151 025528 


عطا 18 5255886 ابإاصسة لدوع2] 
151| 111255886 


26558 112 مرا 
أاقة1 لاملز عع 552عم عط عومات) 


5 1630 لاملز 8ق تؤذذعط عط عالنوا83 
0111 


18240 ناملا عع وددع تر عط عاعاء10 


711100147 ع5165538 عط ؤة1[م015] 


320 056م015© م1 ع8زمع 316 ناملا . 


16 م1 728255388 القتددع وه لرعه 
73 ووطاقن ع 211110161 3001655 


6 101101118 عدا ععام8 


0 
6 غطا 10 8ل1اه0م امو عرم 
#أطاع للره] 


35 الطتاععمص" 116 غطا للف , 


ناعء الاك 


لطلاعمة عتنا علع6 1 . 


أللء لتتلا100 :آل 11 1114 نزقزة لتأعقاام 
خات ةا 


10 ع112001132 721855386 عا اعد 
51“ 


2655 116 ع5 


3 لدعة لج عوممطرمع [أامج رحن ا 
10 111655886 
2110 111مت_ومطة ؟؟20) 2111116151 
نزرروت نتوط 31 

لقة توفي منت 230 [ :5052117 
0 لإمقك صصطئقر) لوذاظ 











الفصل الرابع عشر: الإنترنت والانصالات كموناقء تمسسدره) لسة أعممعنها ع1 








الاق ملف عردق. ظ 





لل ال د دس دهء _هالهكءادلقهلبقند عنس 7ب7ب7ل7للخلخططه_ ا لعشسلششييدم لشددشد ةج ا سمه 


ا 





1 9 00000 ظ العطتطاعة ]2 طالبت عع216553 3 وعم .60 
ارد وطاخر داح بنيز ارات اراد ع8 لعطعهةة عط عكو5 .67 
. احذف النص المتضمن. .11 تقعطعة 2 لإصة عاعاء10 .68 
ان الى ل نآ ال ماله 5 أ ما ال سالة اغا صز غ52625538 لزمة عن1 تإ[معظ ,69 

. ادخل النص الذي تريد في أعلى يمين الرسالة ثم أرسل الرسالة. ظ 151 111655286 

١ 

. ستققفوم بإعادة توجيه رسالة ماإلى العنوان 2111:[0161)60(/2100.60137 ١‏ غطا ترط اعدعا ا[مسماعتمءه عا عاعاء1 .70 

111655 
رشنا 5 | 
01 مم عطا )د اع عطا للم ,71' 
. قم بقرز الرسائل حسب اسم المرسل. .165528 [0115108 | 
0 1 : 115 120151 38552386 31237 لنونترن1 .را 
الرز الرسائل حيبي الوضوع: )00 151 0 ْ 
و : 1 : 11111 - 
. افرز الرسائل !' التاريخ. 02031 1 111011016 ؤ 
ش 601 !2 1116558865 5011 .73 

. أغلق برنامج اليريد الالكتروتى. ْ 

بدت ِ عع [طناة لاط 116553865 5011 .74 
علة2 نط مععدووء1] )روك ,75 
1ع 1لممة قطا غ015 .76 








الراجع الأجتييه ااا ااا اا ااا ااال ل سمل 
لان بعتعطتزة برعا اعددمن) لازاناف عع 0111 المومن 841 , 1[ مسمقصدم] .م 

201010 ,11111- تق نعلا بععمعاع5 تعانام لومت م1 مملم 101000 ,تمولاي .8 

18/1131[ ,نؤع م امقتاعء 1 10101111311011 عالدنا ,لك طعا 5 200 جع 5355 .لك رقاصق 1111 .8 
98 رلرع لاا اعمط طلابج 5اع0هك381 مماواعع0ا للة ,قت11ة1 اماك ,هنلة ناآ ,العصضمط .ل قوة اأأعررة1]1 .10 
20 لاا كلمتكلة: 1 شان ,اأعبعغ1 تلععمو لم عموطة 103 

86 بلماجص] أومزتومطعع بجن82 مطلاعع ]خآ علمه”7 .ل موة مموئعاء م 1 

7 ربعن رتم1 95 ومعععم ,جومع] .نا 

,رطا دع 1110نان) /أتااكتة زتتلعظ , كل ماقت 1اترحرف ع1 ا متلرمعم ه611 ,عوناع8 ,لز 3010 المعدظ .ا 
995 ,ناا 11131185نا /بكللتتقزااء8 رذ أععلاط المومن 1لا ,عوتاعظ .10 لم3 امعوظ .نأ 

1995 رتانا 11111111185نات؟ 31111417 قل 8 ,6 عه للا الأمومىن :لما كنات .ل .10 

994 ,11111- ةراع 11 ,وول دابا ع1 لوكا )أمووع1 80 ,ااعامصةن .81 .11 

2003 ,لاما 8ن1ائلة 1 ذانا رامعا لععتنة 'تلث اماه رع و8 .12 

,1111[1-تنووياء 11 ,عجان امومع كأ ما عماعاءو 8 بلاع لأكمدل8 .8 ,3ا 

1056 رلاقط-دعع ناوعر"آ ,بعنه 1م50 لصة كتعاناع تمن م1 لمملا دلمتاصا ,اأعإكمقصصزة .1 ,14 

بتتم»ه. لع 1 أحص- 10 زقدد اعلطة. بصوطمنمااط .ذا 

كبقع اتروع [ اله تتباع 3.5 زقاكالة. بجوبج بور علاط .114 

لا تيع نت ملل عم لعا م م لم11 .17 

لاق نالع :053لا 1011 مج015 لدبو سوم اط ,18 

نالع. 113كلاع . لم8 013, ابابباييم 1م اط ,19 

لقا مفلاء ال دده دولل وعدت ولماصط. بججسطممااط .200 

تقال بأنة055لأم_ملع رمع قعه.الخاء1. بجسبم نم1111 .21 

5521م لع نص مه .11151 ! تاهكن بور ]111 .22 


ا ليت ل لل ل ل يا د 





أ. بشر موصلي: 2000 8*1 في إدارة الأعمال والحسايات المالية, شعاع للذنشر والعلومء الطبعة الأولى2002 . 

2. د. 'محمد بلال” الزعبي وآخرون. مواضيع متقدمة في مهارات الحاسوب: دار وائل للتشر؛ 2005. 

3. د. مؤيد الدوري و نور ابو زناد؛ التحليل المالي ياستخدام الحاسوب: دار واثل للنشرء الطبعة الأولى : 20003. 

4. د. محمد بلال الزعبي وآخرونء مهارات الحاسوب المتقدمة, دار وائل للنشرء 20005. 

5. د.نزيه اليازجي, 20000 [عهلاظط صيغ ودوال: شماع للنشر والعلوم, الطبعة الأولى .20000 . 

6. دليل التدريب على شهادة 4.0 1101: الدار العربية للعلوم, 2004. 

7. مجدي ابو العطاء المرجع الأساسي لقاعدة البيانات 20000 ووعتعءثف, العريية لعلوم الحاسب كمبيوساينسء الطبعة الأولى , 20000. 
8. همجدي ابو العطاء المرجع الأساسي لمستخدمي 20000 أعن:545-8: العريية لعلوم الحاسب كمبيوساسنس: الطبعة الأولى . 20000. 


مسد 


